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MANUAL DE USUARIO CODIGO: DGAT-MU-01
SIGECOF: ' -

' o ADMINISTRACION DEL [
Oficna Nacional de Contabilidad Piblica FLUJO DE TRABAJO

VIGENCIA: 31/01/2013 ]

A. OBJETIVO

El objetivo del presente manual es proporcionar una herramienta de apoyo que permita la
orientacion, consulta y capacitacién de los usuarios del Sistema Integrado de Gestion y Control de
las Finanzas Publicas (SIGECOF), en este caso, de la aplicacion Administracion de Flujo Trabajo
la cual permite la creacién y modificacion de usuarios (incluyendo los grupos de trabajo) que

interactian con la herramienta SIGECOF, asi como para la reubicacién de expedientes.

B. ALCANCE

La responsabilidad del cumplimiento y buen uso del aplicativo, sera del funcionario publico
que cuente con el rol Administrador de Flujo de Trabajo, cuya designacién sera responsabilidad de

la maxima autoridad del érgano.
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MANUAL DE USUARIO [ ]
CODIGO: DGAT-MU-01

SIGECOF:
ADMINISTRACION DEL VIGENCIA: 31/01/2013
Ofidna Nacional de Contahilidad Pablica FLUJO DE TRABAJO -
C. FICHA DEL APLICATIVO
1.- Denominacién Administracion de Flujo de Trabajo.

Ingresar a la Interfaz Administracion de Flujo de Trabajo
2.- Definicion y Objetivo para el mantenimiento de usuarios, grupos de trabajo y
reasignacion de expedientes.

3.- Rol Ejecutor Administrador de Flujo de Trabajo (Workflow).

4.- Rol Decisor No aplica.

Designacion como Administrador de Flujo de Trabajo por la

5.- Requisitos maxima autoridad del 6rgano.

El mantenimiento de los grupos de trabajo y usuarios que
6.- Resultado interactdan con la herramienta SIGECOF, asi como la
reasignacion de expedientes.

INICIO

Ingresa al Explorador Web y
reqistra la direccion URL de la
Interfaz Administracion de
Flujo de Trabajo

:

Registra usuario v contrasefia,
ingresa a la Consola de
Administracion de Flujo de
Trabajo.

}

Interfaz Megociadora de
Tareas.

7.- Diagramas de Flujo

r h 4 h

GRUPQOS DE TRABAJO USUARIOS REASIGNACION REFORTES

¥ 3

AYLIDA CAMBIAR CONTRASENA
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SIGECOF:
ADMINISTRACION DEL [ ]
VIGENCIA: 31/01/2013

MANUAL DE USUARIO [ ]
CODIGO: DGAT-MU-01

Ofidna Nacional de Contabilidad Pdblica FLUJO DE TRABAJO

D. PROCESO: ACCESO AL ADMINISTRADOR DEL FLUJO DE TRABAJO.
ROL: ADMINISTRADOR DE FLUJO DE TRABAJO.

Una vez iniciado el navegador de Internet (preferentemente Mozilla Firefox), debera ingresar la
direccion URL suministrada por el area de Informatica de su 6rgano, seguidamente el navegador
mostrara la pantalla de bienvenida (Ver Pantalla N° 1).

Oficina Nacional
de C Publica

SIGECOF

SISTEMA INTEGRADD DE BESTIAN Y CONTROL DE LAS FINANZAS PUBLICAS

[ Bienvenides al STGECOF sistema In]|

hCoblemo Bolivariano Mmsle o del pm Popular
de Venezuela inanzas

Administraciéniyde Flujo de Trabajo

POR SU SEGURIDAD W ]
‘OCumpmehe estar coneclado (a) al sistema ulilizando
el protocolo de seguridad (SSL) htips.

Usuario

|
‘oﬂagn Doble Click en la imagen del candsda ((7) |
para verificar que el Certificado de Seguridad
A 5216 a nomba e a Ofcina Nacional e Contabildad Pibica
%y Expedido por la Fundacion Instituto de Ingenieria,
i | en caso conirario salga de inmediato y reporielo a:
F%n 0800-SIGECOF & centrodesoporteancop@mppef.gob.ve
-Vlr
p,,w OPara mayor informacion ingress al sitio web

Pantalla N° 1

1. Ingrese la informacion correspondiente en los campos que se detallan a continuacion:

1.1.  “Usuario”: Registre el nombre de usuario SIGECOF que le asigné la Oficina Nacional
de Contabilidad Publica (ONCOP).

1.2. “Clave”. Para ingresar la clave debe activar el teclado virtual, presionando el
botén & , luego seleccione con el cursor los campos que correspondan con su

contrasefa, y por ultimo presione el botdn (Ver Pantalla N° 2).

Spanizh Ez|w | 1t | Borrar | X
1 ‘ 2 | E ‘ 4 & | E | 3

g 2

G‘w|e‘r‘ ty|u|1 o

caps |a|s [d|fla|n]i]k]|1]da] ] ‘
[ m

V|b|l‘|

EEIE

Pantalla N° 2

MANUAL DE USUARIO SIGECOF P&gina 3 de 31
ADMINISTRACION DEL FLUJO DE TRABAJO



Ofidna Nacional de Contabilidad Pdblica FLUJO DE TRABAJO

1.3.

MANUAL DE USUARIO
SIGECOF:

ADMINISTRACION DEL

[ CODIGO: DGAT-MU-01 ]

[ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

En el campo ‘“Introduzca el texto correspondiente a la imagen” registre la
informacién que le aparecera en la ventana que se ubica arriba de este campo (ver

Pantalla N° 3) y presione el botén para ingresar a la Interfaz Negociadora del
SIGECOF.

Faoan

Pantalla N° 3

NOTA
En el caso que no se pueda distinguir la imagen

Fecergo e |

"y ejecute nuevamente el paso 1.3.

presione el botén

Luego de realizar la accién anterior, aparecera la siguiente pantalla, la cual
denominamos “Interfaz Administracion de Flujo de Trabajo” (Ver Pantalla N° 4), donde
podra ejecutar tareas que impliquen monitorear los grupos de trabajo, administrar
usuarios, monitorear expedientes, entre otros.

S I G E C O F Sistema Integrado de Gestion y Con
cambiar contrasefia | salir

21-Tribunal Supremo de Justicia

| GRUPOS DE TRABAIO USUARIOS REASIGNACION REPORTES AYUDA
, —— ey

ACTIVOS

mNuevu Buscar: |identwﬁcadur ‘ Pnr:‘ Identificador V| Ir C‘s
T lietior | emnein | Oepenient i

Introduzca los pardametros de bisqueda

Administrador del Sistema DEM & 2008 MPFEF - ONCOF: Todos los Derechos Resenvades.

Pantalla N° 4
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MANUAL DE USUARIO
SIGECOF:

ADMINISTRACION DEL
Ofidna Nacional de Contabilidad Pdblica FLUJO DE TRABAJO

[ CODIGO: DGAT-MU-01 ]

[ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

E. PROCESO: MODULO GRUPOS DE TRABAJO.
ROL: ADMINISTRADOR DE FLUJO DE TRABAJO.

A través de la Interfaz Administracién de Flujo de Trabajo, podra ingresar al médulo “GRUPO DE
TRABAJO”, que le permitira crear y modificar grupos de trabajo asociados a su 6rgano de

adscripcion.

S I G E C O F' blicas Bienvenidos al 51
cambiar contrasenal| salir

21-Tribunal Supremo de Justici

USUARIOS REASIGNACION REPORTES ATUL

o — .
R —

Buscar: [identificador | Por: | Identificador [+] 1r @

Introduzca los parametros de bisqueda

ACTI¥O0S

Administrador del Sistema DEM @ 2009 MPFEF - ONCOF. Todos los Derechos Reservados

Pantalla N° 5

Registrar Nuevo Grupo de Trabajo.

1.  Seleccione del menu principal de la Interfaz Administracion de Flujo de Trabajo, la opcion

_ (Ver Pantalla N° 5), y ejecute las acciones siguientes:

1.1.  Seleccione el botén % Nuevo para agregar un nuevo Grupo de Trabajo en el

SIGECOF (Ver Pantalla N° 5).

2. Luego de realizar la accion anterior el sistema desplegara la siguiente ventana “Datos del
Grupo de Trabajo”, donde se deberan registrar los datos correspondientes para agregar un
nuevo grupo de trabajo, los cuales se detallan a continuacién:
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MANUAL DE USUARIO

)

CODIGO: DGAT-MU-01 ]

SIGECOF:
ADMINISTRACION DEL VIGENCIA: 31/01/2013
Ofidna Nacional de Contabilidad Pdblica FLUJO DE TRABAJO -
2) OF - Consola de Administracion de Usuarios - Mozilla Firefox ;ﬁm

L1 10.79.4,46: 7777 [ConsolasdministracionUsuariosWEEfigener arGrupoacio, sigecof

Datos del Grupo de Trabajo

*

*

Seleccione un ejercicio presupuestario ™
Seleccione una unidad ™
*

+58 211z

+h5 212

[ Guardar ] [ Cancelar ]

Pantalla N° 6

2.1. “ldentificador”: Registre en este campo el codigo con el cual se identificara al Grupo
de Trabajo que se esta creando.

2.2. “Denominacién”: Registre en este campo el nombre con el cual se identificara al
Grupo de Trabajo.

. = . - ” . 7 hd . . . .

2.3. “Ejercicios Presupuestarios”. Presione el botdn y seleccione el ejercicio

presupuestario correspondiente para el Grupo de Trabajo (Ver Pantalla N° 7).

Seleccione un ejercicio presupuestario v

Seleccione un ejercicio presupuestario

Pantalla N° 7

2.4. “Unidad Organizacional’: Presione el boton y seleccione la unidad organizacional
correspondiente al Grupo de Trabajo (Ver Pantalla N° 8); soélo se mostraran las
unidades que dentro de la estructura posean rol de Administradoras, ya que son éstas
las que podran iniciar procesos en SIGECOF.
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MANUAL DE USUARIO
SIGECOF:

CODIGO: DGAT-MU-01 ]

ADMINISTRACION DEL VIGENCIA: 31/01/2013
Ofidna Nacional de Contabilidad Pdblica FLUJO DE TRABAJO -
20101 - ADMINISTRACION CENTRAL v

20101 - ADMINISTEA CENTREAL

20114 - ESCUELA NACIONAL DE LA MMAGISTRATURA

20202 - DAR AMAZONAS

20203 - DAR ANZOATEGLI

20204 - DAR APURE

20205 - DAR ARAGLIA

20206 - DAR BARINAS

20207 - DAR BOLIWAR

20208 - DAR CARABOBO

20209 -DAR COJEDES

20210 - DAR DELTA AMACURO

20211 -DAR DISTRITO CAPITAL

20212 - DAR FALCON

20213 - DAR GUARICO

20214 - DAR LARA,

20215 - DAR MERIDA

20216 - DAR MIBANDA,

20217 - DAR MOMNAGAS

20215 - DAR NUEWA ESPARTA |
A 20219 -DAR PORTUGUESA A

Pantalla N° 8

2.5. “Direccidon”;. Registre una direccion referencial donde se encuentra el Grupo de
Trabajo que se esta creando.

2.6. “Teléfonos”: Registre el codigo de pais, cédigo de area y numero telefénico local para
el Grupo de Trabajo.

2.7. “Fax”: Registre el cédigo de pais, codigo de area y numero telefénico del fax para el
Grupo de Trabajo.

2.8.  Seleccione el boton para registrar en el sistema el Grupo de Trabajo por
crear, para el érgano correspondiente.

NOTA

, , Cancelar . .
En caso de seleccionar el botén el sistema lo llevara

a la Pantalla de inicio de la Interfaz Administracién de
Flujo de Trabajo (Ver Pantalla N° 5), de esta manera
el sistema no tomara los datos registrados.
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Ofidna Nacional de Contahilidad Pablica FLUJO DE TRABAJO

SIGECOF:

MANUAL DE USUARIO [ ]
CODIGO: DGAT-MU-01

ADMINISTRACION DEL

[ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

Luego de realizar la accién anterior, aparecera el mensaje emitido por el sistema donde

notifica que el grupo fue registrado con éxito (Ver Pantalla N° 9), seguidamente, haga clic

sobre el botén

Administracién de Flujo de Trabajo.

°VSIGECOF - Consola de Administracion de Usuarios - Mozilla Firefox

|Q 10,79.4,46: 7777 /Consoladdministr acionUsuarioswEE/ crearGrupo, sigecof

Datos del Grupo de Trabajo

Identificador: Estado:
T

Denominacion:
Grupo para Manuales

Ejercicios B
presupuestarios:

Unidad Organizacional: ADMIMISTRACION CEMTRAL

*

Pt Caracas Av urdaneta esq Carmelitas Torre norte MPPF
telefonos: 554481 Ej:

{ Concoie |

Grupo Regisirado con exiio

Fin del proceso: Registrar Nuevo Grupo de Trabajo.

para salir de la ventana y volver al menu principal de la Interfaz

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
ADMINISTRACION DEL FLUJO DE TRABAJO
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MANUAL DE USUARIO
SIGECOF:

ADMINISTRACION DEL VIGENCIA: 31/01/2013
Ofidna Nacional de Contabilidad Pdblica FLUJO DE TRABAJO '

[ CODIGO: DGAT-MU-01 ]

Modificar un Grupo de Trabajo.

Luego de seleccionar la opciéon “GRUPOS DE TRABAJO” desde la Interfaz de Administracién de
Flujo de Trabajo (Ver Pantalla N° 10), debera realizar la busqueda del grupo de trabajo “Activo” y/o
“Inactivo” para ejecutar la modificacion, pudiendo realizarla de tres formas, a saber: “Identificador”,
“Afo” y “Todos”.

S I G E C O F' blicas Bienvenidos al 51
cambiar contrasenal| salir

21-Tribunal Supremo de Justici

USUARIOS

REASIGNACION REPORTES
e, TR——

ATUL

[ activos | =

B

H
|

% nuevo | | Buscar: fidentiicader | Por: [Identificador [4] 1r (@)

Introduzca los parametros de bisqueda

;

Administrador del Sistema DEM @ 2009 MPFEF - ONCOF. Todos los Derechos Reservados

Pantalla N° 10
Busqueda por: Identificador (Codigo del Grupo de Trabajo).

W
1.  Active el motor de busqueda de los grupos de trabajo presionando el botc’m,
seguidamente, seleccione la opcion “Identificador”, y por ultimo seleccione haciendo clic sobre

el boton @ (Ver Pantalla N° 11).

Paor: | Todaos VI‘

Todos
Afio

Pantalla N° 11

1.1.  En el campo “Buscar’ registre el identificador correspondiente para el Grupo de

Trabajo que requiere modificar, seguidamente presione el botdn @ , el sistema
desplegara la pantalla (Ver Pantalla N° 12) con el grupo de trabajo requerido y haga
clic sobre el grupo de trabajo de su eleccion.
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MANUAL DE USUARIO CODIGO: DEAT-MU01
SIGECOF: ’ -

ADMINISTRACION DEL [

VIGENCIA: 31/01/2013

S I G E C O F Sistema Integrado de Gestign y Contr
cambiar contrasefia | salir

21-Tribunal Supremo de Justicia

| USUARIOS REASIGNACION REPORTES AYUDA
— —

ACTIYOS

T8 Nuevo | Buscar: GRUPMANUSU Por:[Identficador[v] 1r (@

Identificador Denominacion

GREUPMAMUSL Grupo para Manuales 20101

Pantalla N° 12

Busqueda Por: Aio.

2. Active el motor de bisqueda de los Grupos de Trabajo presionando el botdn

H

seguidamente seleccione la opcion “Afio” (Ver Pantalla N° 13).

Por: | Todas VI

Pantalla N° 13

En el campo “Buscar’: presione el botén seguidamente seleccione el afio

2.1.
correspondiente para realizar la busqueda del grupo de trabajo y presione el
boton @ el sistema desplegara la pantalla (Ver Pantalla N° 14) con los grupos de
trabajo del afo requerido, haga clic sobre el grupo de trabajo de su eleccién.
S I G E C O F stion ¥ Control de las Finanzas Pablis
cambiar contraseiia | salir
21-Tribunal Supremo de Justicia
USUARIDS REASIGMACION REPORTES AYUDA
ACTIVOS B Y | ——
% Buscar: [201i[v] por:fatc (vl 1r @
| tdentificdor | Denominacin ____ [Dependencal Al |
[ sTpPRuEeas |  PRuEBAS | @ooos | ae11
ETUAC GRUPO DE TRABAID AT 20101 2011
GTCOMNT ST CONTABILIDAD 20101 2011
STOZE GRUPC DE TRABAID 26 20114 2011
STO001 SGRUPO DE TRABAIOL 20202 2011
ETO0Z GRUPC DE TRABAIODZ 20203 2011
STO003 GRUPC DE TRABAIOS 20204 2011
FTO04 SGRUPC DE TRABAID 4 20205 2011
ST00S GRUPO DE TRABAIOS 20206 2011
ETO0E GRUPC DE TRABAIODE 20207 2011
Pantalla N° 14
MANUAL DE USUARIO SIGECOF Pagina 10 de 31
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MANUAL DE USUARIO
SIGECOF:

' ADMINISTRACION DEL VIGENCIA: 31/01/2013
Ofidna Nacional de Contabilidad Pdblica FLUJO DE TRABAJO '

[ CODIGO: DGAT-MU-01 ]

Busqueda Por: Todos.

W

3. Active el motor de busqueda de los Grupos de Trabajo presionando el botén,
seguidamente seleccione la opcidén “Todos”, el sistema mostrara la pantalla (Ver Pantalla N°
15) donde podra observar el resultado de la busqueda y hacer clic sobre su eleccion.

S I G E C O F' I de las Finanzas Piblicas
cambiar contraseiia | salir
21-Tribunal Supremo de Justicia
USUARIDS REASIGMACION REPORTES AYUDA
e —— — - .
ACTIVOS T —
% Nueva | Buscar: crupos  Por:[Todos v 1r @
SRUPMANLSU Srupo para Manuales 20101 2012
ST003 GRUPC DE TRABAJIGS 20204 2012
ST004 SRUPC DE TRABAJD 4 20205 2012
ST00S GRUPC DE TRABAJIGS 20206 2012
STO06 GRUPC DE TRABAIGE 20207 2012
ST007 GRUPC DE TRABAIGT 20208 2012
ST00S GRUPC DE TRABAJC 8 20209 2012
ST009 GRUPC DE TRABAICS 20210 2012
ST010 GRUPC DE TRABAJCI1O 20211 2012
ST011 GRUPC DE TRABAJICLL 20212 2012
Pagina d4des 4 (4 kP
Administrador del Sistema DEM @ 2009 MPPEF - ONCOR. Todos los Derachos Reservadss.

Pantalla N° 15

4. Una vez seleccionado el grupo de trabajo con cualquiera de los tres métodos explicados
anteriormente, el sistema mostrard la siguiente pantalla (Ver Pantalla N° 16) donde
apareceran los campos activos que se pueden actualizar, a saber: “Denominacion”, “Unidad
Organizacional”, “Direccién”, “Teléfono” y “Fax”, siguiendo los pasos que se describen en la
seccion “Registrar Nuevo Grupo de Trabajo”.

Datos del Grupo de Trabajo
GRUPMAMNUSU Activo

Grupo para Manuales

ADMIMISTRACICN CENTRAL [vll

Caracas Av urdaneta esq Carmelitas Torre norte MPPF
+58 212 | BB54451

+63 212 BEEE473

Guardar l [ Cancelar ]

Pantalla N° 16

Fin del Proceso: Moédulo de Grupos de Trabajo.
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MANUAL DE USUARIO
SIGECOF:

ADMINISTRACION DEL VIGENCIA: 31/01/2013
Ofidna Nacional de Contabilidad Pdblica FLUJO DE TRABAJO '

[ CODIGO: DGAT-MU-01 ]

F. PROCESO: MODULO USUARIOS.
ROL: ADMINISTRADOR DE FLUJO DE TRABAJO.

A través de la Interfaz Administracion de Flujo de Trabajo, podra ingresar al médulo “USUARIOS”,
que le permitird crear y modificar usuarios asociados al grupo de trabajo del 6rgano al cual esta
adscrito (Ver Pantalla N° 17).

S I G E C 0 F as Bienvenidos al SIGEC
cambiar contraseifia| salir

21-Tribunal Supremo de Justicia

GRUPDS DE TRABAID REASIGNACION REPORTES AYUDA

—_— - -
— e
QTS m-xﬂ

Buscar: |\dent|ﬁ:adnr‘ Pnr:lldentlﬁcadnr[v] Ir @

Identificador Nombre Completo _m—‘

Introduzca los parametros de bisqueda

Administrador del Sistema DEM @ 2008 MPPEF - ONCOF Todos los Derechos Reservaros

Pantalla N° 17

Registrar Nuevo Usuario.

1.  Seleccione del menu principal de la Interfaz Administracion de Flujo de Trabajo (Workflow), la

opcién ﬁ (Ver Pantalla N° 17).

1.1.  Seleccione el botén para agregar un nuevo usuario al grupo de trabajo que se
requiera para el érgano correspondiente (Ver Pantalla N° 17).

2. Luego de realizar la accion anterior el sistema desplegara la siguiente ventana (Ver Pantalla
N° 18), donde se debera registrar los datos correspondientes para agregar un nuevo usuario.
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MANUAL DE USUARIO CODIGO: DEAT-MU01
SIGECOF: ' -

ADMINISTRACION DEL [ ]
VIGENCIA: 31/01/2013

Ofidna Nacional de Contabilidad Pdblica FLUJO DE TRABAJO

Datos del Usuario:

*

*

Seleccione un Ejercicio Presupuestario vl

Mo se han definido Grupos de Trabajo v. 7

Seleccione Ral v *
) ®

Indigue un correo institucional valido
*

Seleccione Estado v
*
*
[ Guardar ] ’ Cancelar ]
[ Guardar ] ’ Cancelar ]

* Campos Obligatorios

Pantalla N° 18

2.1.  “N°Identificador’: Registre el nombre con el cual ingresara el usuario a SIGECOF.

2.2.  “N° Cédula Identidad”: Registre en este campo el niumero de cédula de identidad que
pertenece al usuario que se esta creando.

2.3. “Nombres”: Registre en este campo el primer y segundo nombre del usuario.

2.4. “Apellidos”: Registre en este campo el primer y segundo apellido del usuario.

2.5. “Ejercicio Presupuestario”. Presione el botén . y seleccione el Ejercicio
Presupuestario con el cual el usuario realizara procesos de ejecucion (Ver Pantalla N°
19).

2012 |
#  Seleccione un Ejercicio Presupuestario
= 2009

2010
e 2011

o 2012

Pantalla N° 19

W
2.6. “Grupo de Trabajo”: Presione el botén y seleccione el Grupo de Trabajo al cual
asociara al usuario que se esta creando (Ver Pantalla N° 20).
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* GRUPMANUSU - Grupo para Manuales |

GRUPMANUSU - Grupo para Manuales A
GT001 - GRUPO DE TRABAJO1
GT002 - GRUPO DE TRABAJOZ

GT003 - GRUPO DE TRABAJOS

GT004- GRUPO DE TRABAJO 4

GTO05 - GRUPO DE TRABAJOS

GTO06 - GRUPO DE TRABAJOR

GT007 - GRUPO DE TRABAJO?

GTO0& - GRUPO DE TRABAJO 8

GT009 - GRUPO DE TRABAJOS

GT010- GRUPO DE TRABAJOTD

GT011 - GRUPO DE TRABAJOT1

GT012- GRUPO DE TRABAJO 12

GT013- GRUPO DE TRABAJO 13

GT014- GRUPO DE TRABAJO 14

GT015- GRUPO DE TRABAJO 15

GT016- GRUPO DE TRABAJO 16

GT017 - GRUPO DE TRABAJO 17

GT018- GRUPO DE TRABAJO 18

GT019- GRUPO DE TRABAJO 19 e

Pantalla N° 20

W
2.7. “Rol’: Presione el botén y seleccione el Rol correspondiente que desempenara el
usuario que se esta creando en SIGECOF (Ver Pantalla N° 21).

* Administrador del Sisterna ~

Administrador del Sistema
Analista
Analista
Analista
Analista Adrministrador|

Analista Administrador |

Analista contable

Analista de Beneficiario

Analista de Credito Publico - SIGADE
Analista de Fresupuesto

Analista de Recursos Humanos
Analista de Tesoreria Nacional
Analista de Tesoreria Nacional
Analista de Tesoreria Nacional
Analista de Tesoreria Nacional
Analista de Tesoreria Nacional
Analista de Vencimientos

Analista Registradar
Auditar

Autoriza Fondo de GSD

Pantalla N° 21

2.8. “Serial Firma”: Haga clic sobre el campo abierto:, y registre el serial del
dispositivo de firma electrénica (solo aplica para los usuarios que posean firma
electrénica), y acto seguido presione sobre la opcién “Activar’ o “Desactivar’, para
iniciar o anular la funcionalidad del dispositivo de firma electrénica, presionando para

0] O .
ello, sobre los botones I% respectivamente.
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2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

“Descripcion”: Ingrese en este campo informacion detallada acerca del cargo o
funcion del usuario.

“Correo Electrénico”: Registre en este campo el correo electrénico institucional del
usuario.

‘Fax o Teléfono”: Registre en este campo el numero telefénico o fax para el usuario.

W
“‘Estado”: Presione el botén y seleccione el Estado donde desempefara sus
funciones el usuario (Ver Pantalla N° 22).

| | # Distrito Capital

4

Distrito Capital
Estado Armazonas

Estado Anzoategui
Estado Apure

Estado Aragua
Estado Barinas
Estacdo Bolivar

Estado Carabobo
Estado Cojedes
Estado Delta Armacuro
Estado Falcon

Estado Guarico
Estado Lara

Estado kerida

Estado Mirancdsa
Estado bMonagas
Estado Muewa Esparta
Estado Pontuguesa
Estado Sucre

Estado Tachira [T

Pantalla N° 22

“Ciudad”; Registre en este campo la ciudad donde desempefiara sus funciones el
usuario.

“Cargo”: Registre en este campo el cargo que desempefia el usuario.
“Nombramiento Nro”: Campo que debe ser llenado s6lo cuando se crea un usuario

con rol de Administrador de Flujo de Trabajo y se registra el numero del nombramiento
por resolucion interna del érgano.

‘Fecha de Nombramiento”: Presione el botén ] y seleccione la fecha en que se
hizo el nombramiento del usuario, como Administrador de Flujo de Trabajo (Ver
Pantalla N° 23).

10.79.4.46: 7777 Consolafd

<+ Julio w||zo1z |-

Cerrar

Pantalla N° 23
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2.17. Presione el botdn para registrar el usuario que se esta creando en el
SIGECOF.

NOTA

. , Cancelar . X
En caso de seleccionar el botén el sistema lo llevara

a la pantalla de inicio de la Interfaz Administracion de Flujo de Trabajo, de esta manera el
sistema no tomara los datos registrados.

3. Luego de realizar la accion anterior se desplegara la siguiente ventana (Ver Pantalla N° 24),
con el mensaje de “Usuario Registrado con éxito” donde se debe presionar el boton

@l para cerrar la pantalla. Adicionalmente encontrara en esta pantalla las opciones
(Botones): “Reiniciar Clave”, “Inactivar”, “Ver Reporte”, “Guardar” y “Cancelar’, que se
presentan a continuacion:

10.79.4,46: 7777 [ConsolaAdministracionUsuarios\WEB/ crearUsuario, sigecaf

Datos del Usuario

JEGARCIAPL Activo
17267216

* JESUS

H GARCIA

* | Grupo para Manuales

* Sisterna Workflow

* Adrninistrador
* Indique un corren institucional valido
jegarciap@mppef.gob ve

021280257145

= Distrito Capital I
* CARACAS
* CONSULTOR
|

Inactivar

Pantalla N° 24

3.1.  Si presiona el botén kEELEAZZE] reiniciara la contrasefia del usuario creado para
ingresar al SIGECOF.

NOTA
La contrasena al reiniciarla quedara, por defecto, en “AUDITOR”, por consiguiente, el usuario

podra acceder al SIGECOF, bajo el uso de esa clave, que debera cambiar posteriormente.
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3.2.  Si presiona el botoén = el usuario sera inactivado del SIGECOF y no tendra
atribuciones para ingresar y operar en el mismo.

3.3.  Si presiona el botén EEESTN se desplegara una pantalla en formato .PDF “Registro
de Usuario en el SIGECOF”, donde se describen los requisitos y normas a cumplir por
parte del usuario creado.

. . . [E=e=] . . .
3.4. Si presiona el botdn se registraran los cambios realizados en los datos del
usuario.

Modificar Usuario.

A través de la Interfaz Administracion de Flujo de Trabajo, Ud. podra ingresar al méddulo
“USUARIOS”, que le permitira realizar la busqueda del usuario Activo y/o Inactivo para ejecutar la
modificacion, pudiendo realizarla de tres formas por: “Identificador”, “Rol”, “Grupo” y “Todos”.

S I G E C 0 F as Bienvenidos al SIGEC
cambiar contrasena | salir

| 21-Tribunal Supremo de Justicia

GRUPOS DE TRABAID REASIGMNACION REPORTES AYUDA

e
| ACTIVOS | e

Nuevo  Buscar: [dentficador | Por:[Identificador [v] 1r (Q)

[ Hdentificador [ NembreComplen [ Rl |
Introduzca los parametros de bisqueda

Administrador del Sistema DEM & 2009 MPPEF - ONCOF. Todos los Derechos Reservados.

Pantalla N° 25

4. Seleccione del menu principal de la Interfaz Administraciéon de Flujo de Trabajo, la opcion

_ (Ver Pantalla N° 25).

4.1. Realice la busqueda del usuario a modificar, presionando el botén en el campo
“Por” y seleccione el tipo de busqueda a realizar por: “Identificador”, “Rol”, “Grupo” y
“Todos” (Ver Pantalla N° 26).
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Por: | Identificadaolr [

Rol

Grupo
Todaos

Pantalla N° 26

Busqueda por: Identificador.

4.2. Registre en el campo “Buscar’ el identificador correspondiente para el usuario que

@

requiere modificar, seguidamente presione el botén k=mml para activar la busqueda, la
cual desplegara la siguiente pantalla (Ver Pantalla N° 27) con el usuario requerido.

S I G E C O F' Piblicas Bienvenidos al
cambiar contrasena | salir

21-Tribunal Supremo de Justicia

GRUPOS DE TRABAJO REASIGNACION REPORTES AYUDA
— — . "
SIS m‘xﬂ

€ Nuevo Buscar: [JEGARCIAPL] Por:[Identificadar [v] Ir (@)

Identificador Nombre Completo [ R |
JEGARCLAPL JESUS GARCIA R_WFE_SY5 WFE

Pantalla N° 27

Busqueda Por: Rol.

4.3. En el campo “Buscar’, presione el boton . y seleccione de la lista el rol
correspondiente para el usuario que requiere modificar, seguidamente, seleccione

3]

haciendo clic sobre como se detalla en la siguiente pantalla (Ver Pantalla N° 28).
Nuevo Buscar: dmnstradar dsl stema ~| por:frol [v] 1,-@
|tr-a-:|w:wr del Sistema ~
Analista
Analista =

Analista Administradar 1
Analista Administrador 11
Analista contable

Analista de Beneficiario
Analista de Credito Publico - SIGADE
Analista de Presupuesto
Analista de Recursos Humanos
Analista de Tesoreria Nacional
Analista de Tesoreria Nacional
Analista de Tesoreria Nacional
Analista de Tesoreria Nacional
Analista de Tesoreria Nacional
Analista de Vencirientos
Analista Registrador

Auditor

Pantalla N° 28
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Luego de realizar la accion anterior se desplegara la siguiente pantalla (Ver Pantalla
N° 29) con el rol del usuario requerido.

S I G E C 0 F Sistema Integrado de GestiGgn y Cor
cambiar contrasefia| salir

21-Tribunal Supremo de Justicia
GRUPOS DE TRABAID REASIGNACION REPORTES  AYUDA

# nuevo  Buscar: [Administrador del Sistermna [+] Por:[Ral [l Ir@
Identificador Nombre Completo . R
WFE_ADMINDEM WFE_ADMIN Administrador del Sistema DEM E_WFE _SY5 ADM
WFE ADMINTS [ WFE_ADMIM Administrador del Sistema T5) [ FE_WFE SY¥5 ADM |
e — —

Pantalla N° 29

Busqueda Por: Grupo.

4.4. En el campo “Buscar” presione el boton . y seleccione el grupo correspondiente al
que pertenece el usuario que requiere modificar, seguidamente seleccione haciendo clic

@

sobre k=ad cOMoO se detalla en la siguiente pantalla (Ver Pantalla N° 30).

€ Nueve  Buscar: [GT017-GRUPO DE TRABAJO 17 v| Por:[Grupo vl ir @

GTD26 GRUPO DE TRP\BAJO 26
GTO014-GRUPCQ DE TRABAID 14
GT015-GRUPO DE TRABAIC 15
GTOO0L-GRUPO DE TRABAJICL
GTO0Z-GRUPOQ DE TRABAJICZ
GTOO3-GRUPO DE TRABAIOS
GTO04-GRUPOQ DE TRABAID 4
GTOO0S-GRUPOQ DE TRABAJCS
GTOO6-GRUPO DE TRABAIOG
GTOO7-GRUPO DE TRABAIOT
GTO0S-GRUPOQ DE TRABAID &
GTO09-GRUPC DE TRABAIOS
GT010-GRUPO DE TRABAIOLD
GTO11-GRUPOQ DE TRABAICLL
GTO12-GRUPCQ DE TRABAIOD 12
GTO013-GRUPO DE TRABAIO 13
GTO014-GRUPCQ DE TRABAID 14
GTO15-GRUPCQ DE TRABAIOD 15
GTO16-GRUPO DE TRABAIC 16 [V

Pantalla N° 30

Luego de realizar la accion anterior se desplegara la siguiente pantalla (Ver Pantalla
N° 31) con el grupo de trabajo al que pertenece el usuario requerido.

S I G E C o F trol de las Finanzas Piblicas
cambiar contraseia | salir

21-Tribunal Supremo de Justicia

GRUPOS DE TRABAJD REASIGMACION REPORTES AYUDA

e
BN T —

E MNuevo Buscar: ‘ GRUPMAMUSU-Grupo para Manuales [V] Pl:ll':l Grupo [V] Ir @

Identificador Nombre Completo | R
JEGARCIARL JESUS GARCIA E_WFE 5Y5 WFE
|

Pantalla N° 31
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Busqueda Por: Todos.

4.5. Una vez seleccionado la opcién de busqueda por el parametro “Todos”, seleccione el
usuario que requiere modificar haciendo clic sobre el identificador correspondiente,
como se detalla en la pantalla siguiente (Ver Pantalla N° 32).

Tdentificador | NombreComplete [ Rl |
AMA_ADMIIUAC ADMI ADMI E_AHA ADMI IT
ANA_ADMIUAC ADMI ADMI R_ANA ADMI I

AMA_ADMIL AMALISTA I R_ANA ADMI I

ANA_ADMIZ AMALIETA 1 R_ANA ADMI I

AMA_ADMIZ AMALISTA I R_ANA ADMI I

ANA_ADMI4 AMALIETA 1 R_ANA ADMI I
AMA ADMPRUEBA ANALISTA ADMINISTRADOR E_AHA ADMI 11
ANA_ADMDOL ANALISTA AMALIGTA R_AHA ADMI 11
ANA_ADMDDZ ADMI ADMI E_ANA ADMI 1T

| ANA_ADMODZ ANALLSTA AMALIZTA R_AHA ADMI 11

Pantalla N° 32

5. Una vez seleccionado el usuario con cualquiera de los tres métodos explicados anteriormente,
aparecera la pantalla contentiva del formulario denominado “Datos del Usuario” (Ver Pantalla
N° 33) donde apareceran los campos activos que se pueden actualizar, tales como: “N° de
Cédula Identidad”, “Nombres”, “Apellidos”, “Grupo de Trabajo”, “Rol”, “Descripcion”, “Correo
Electrénico”, “Fax o Teléfono”, “Estado”, “Ciudad” y “Cargo”; para modificar algun campo, siga

los pasos que se describen en la seccién Registrar Nuevo Usuario.

{,} Ul Consola de” Admimstracion de Usuarios - Mozilla Firetox E@ S

10,79.4,46: 7777 /ConsalafdministracionUsuarios\WEE/buscarUsuario. sigecal ?parlsuario=ANaA_ADMPRUEES

Datos del Usuario

ANA_ADMPRUEBA Activo
* 16542745

HAMNALISTA

HADMINISTRADOR

* Mo se han definido grupos ™

* Analista Administrador || ™

#ANALISTA ADMINISTRADOR
* Indigue un correo institucional valido

* Distrito Capital v

*

*

=a
Pantalla N° 33
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. . . . . Guard
6. Una vez realizado los cambios proceda a guardarlos haciendo clic sobre el botén
para culminar la operacion, y luego el botén para volver a la Interfaz Administracion
de Flujo de Trabajo.

7. Adicionalmente, en esta pantalla (Ver Pantalla N° 34) aparecen los botones siguientes:
“Reiniciar Clave”, “Inactivar’ y “Ver Reporte” que se presentan a continuacion:

10.,79.4,46:7777/ConsalaAdministr scionUsuarioswEB/crear suario sigecof

Datos del Usuario

JEGARCIAP1 9 Activo
H17287216

* JESUS

* GARCIA

| Grupo para Manuales

* SistemaWorkflow

* Adrinistrador
* Indique un correo institucional valido
jegarciap@mppef goh ve

02128025145

*  Distrito Capital ™

# CARACAS
* COMSULTOR

I
I
H VerReporte Jm

i 11
[ Cemmsea

Cancelar

Pantalla N° 34

A. i i inici usuario, i
71 Si presiona el boton hemcmacaszd reiniciara la contrasefia del usuario, proporcionando
Y , el usuari i i 3 i ve.
la clave AUDITOR, el usuario obligatoriamente procedera a cambiar la clave

NOTA
Indicara al usuario que su clave fue reiniciada para que
proceda al acceso y posterior cambio de la misma.

7.2.  Si presiona el boton [neciver el usuario sera inactivado del SIGECOF y no tendra
atribuciones para ingresar al sistema.

7.3.  Si presiona el botén Iaaiiazicn) se desplegara una pantalla en formato .PDF “Registro
de Usuario en el SIGECOF” donde se describen los requisitos y normas a cumplir por
parte del usuario creado.

. . . Guard . , . .
7.4.  Si presiona el boton se registraran los cambios realizados en los datos del
usuario.

Fin del proceso: Médulo de Usuario.
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G. PROCESO: MODULO DE REASIGNACION.
ROL: ADMINISTRADOR DE FLUJO DE TRABAJO.

A través de la Interfaz de Administracion de Flujo de Trabajo, podra ingresar al moddulo
‘REASIGNACION”, que le permitird reasignar expedientes entre usuarios de mismo rol y mismo
grupo de trabajo.

1.  Seleccione del menu principal de la Interfaz Administraciéon de Flujo de Trabajo, la opcion

_ (Ver Pantalla N° 35).
S I G E C O F Finanzta:;:::;untraseﬁaISI:I?:‘

| 21-Tribunal Supremo de Justicia

GRUPODS DE TRABAID USUARI EPORTES AYUDA

% Nuewo  Buscar: [dentficador | Por:[Identificador [v] 1r (@)

T ™ T
Introduzca los paréametros de basqueda

Administrador del Sistema DEM @ 2008 MPPEF - ONCOF. Todos los Derechas Reservados

Pantalla N° 35

2. Luego de realizar la acciéon anterior aparecera la siguiente pantalla (Ver Pantalla N° 36),
donde se podra realizar la busqueda por expediente o por usuario siguiendo los pasos que a
continuacién se mencionan:

S I G E C 0 F‘ * Bienvenidos al Siste
cambiar contrasena | salir

21-Tribunal Supremo de Justicia

GRUPOS DE TRABAJO USUARIDS REPORTES AYUDA

Buscar:[ | porif[min: o] @

o T e T I S T

Administrador del Sistema DEM @ 2003 MPPEF - ONCOF. Todss los Derechas Reservados.

Pantalla N° 36
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2.1. Realice la busqueda del expediente a asignar, presionando el botén en el campo
“Por” y seleccione el tipo de busqueda a realizar, bien sea, por: “Expediente”, “Usuario”
o “Todos”, como se detalla a continuacion (Ver Pantalla N° 37).

Paor: | Todaos |v|

dsuaria
Todos

~ Pantalla N° 37

Busqueda por Expediente:

2.2. Registre en el campo “Buscar” el numero del expediente que requiere asignar a un

usuario y presione el boton como se muestra en la pantalla siguiente (Ver
Pantalla N° 38).

Buscar: 304 | Por:[Expediente [v] 1¢ &
Pantalla N° 38

2.3.  Luego de realizar la accion anterior, aparecera la siguiente pantalla (Ver Pantalla N°
39) con el expediente requerido, donde debera hacer clic sobre el nimero del
expediente, como se detalla en la pantalla siguiente:

S I G E C 0 F Gestidn ¥ Control de las Finanzas Pdl
cambiar contrasena | salir

21-Tribunal Supremo de Justicia

GRUPOS DE TRABAID USUARIDS REPORTES AYUDA

| Por:[Expedients [v] 1r @)

I o e B T A
Registro del Causado
2 REASIGHMACION - GAG 2012:Reqistro del Causado 0308/ 2 PEMDIENTE AMA ADMOLS

Pantalla N° 39

Buscar: |304
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Busqueda por Usuario:

2.4. Regqistre en el campo “Buscar’ el codigo del usuario al que requiere asignar un

expediente y presione el boton como se muestra en la pantalla siguiente (Ver
Pantalla N° 40).

Buscar: hN.ﬂ._.ﬂ.DMDZ4| Pur:|Usuari0 [V] Ir @

Pantalla N° 40

2.5. Luego de realizar la accién anterior aparecera la siguiente pantalla (Ver Pantalla N°
41) con el expediente requerido, donde debera hacer clic sobre el nimero de
expediente.

S I G E C O F' cas Bienvenidos al SIGE
cambiar contrasefia | salir

21-Tribunal Supremo de Justicia

GRUPOS DE TRABAJD USUARIOS REPORTES AYUDA

Buscar: pua_aDmnza| por:[Usuario  [v] 1r (@)

Resumen de Page
QWEQWE 2012:Resumen de Pago UAD | 02708712

Pantalla N° 41

ABIERTA AMA ADMOZ4

Busqueda por Todos:

2.6. Una vez seleccionada esta opcion, apareceran todos los expedientes abiertos,
seleccione haciendo clic sobre el numero del expediente que requiere asignar,

seguidamente presione el boton como se muestra a continuacion (Ver Pantalla

N° 42)
S I G E C O F * Bienvenidos al Siste
cambiar contrasefa | salir
21-Tribunal Supremo de Justicia
GRUPOS DE TRABAJO  USUARIOS REPORTES  AYUDA
Buscar: Expedientes  Pori[Todes  [v] 1r (@)
206 2012 1 GFDF 03/08/12 ABIERTA AMA REGOLS
208 2012 1 FDF 03/08/12 ABIERTA AMA REGOLS
304 | 2012 z REASIGNACIOHN - GAG 03/08/12 |PENDIENTE | ANMA ADMO1S
303 2012 1 SDASD 03/08/12 ABIERTA ANA ADMO1S
Pagina 1de 11 L)
L TR P | T T e ] @ 2008 MPPEF - ONGOP. Todos los Derechos Reservados.
Pantalla N° 42
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3. Luego de realizar la busqueda y seleccionar el expediente que se va a reasignar, aparecera la
siguiente ventana (Ver Pantalla N° 43) donde se deben ejecutar las acciones que se detallan
a continuacion.

°} Reasignacion de Expediente - Mozilla Firefox

@ 10.79.4.46: 7777 [ConsolaadministracionUsuarios\WEB/ abrirworkItemR easignacion. sigecof ?parExpediente=3062parworkItem=1&parEstado=ABIER TAR

Transicion: 1, Expediente: 303
Proceso: : -

tro del Cal
Referencia:

Tarea:

Recibe: Vence : 0

Origen: Usuario:
Destino: ANA_ADMOLS

Conforme: | |

Reasignar

3.1.  En el campo “Destino”, presione el boton y seleccione haciendo clic sobre el
usuario al que le asignara el expediente, como se detalla en la pantalla siguiente (Ver
Pantalla 44).

Destino: | ANA_ADMOLS ]~ f

— A A_ADMOLE |

3.2. En el campo “Conforme”, registre la clave de acceso al SIGECOF (como
Administrador de Flujo de Trabajo) para validar la reasignacién que se esta

ejecutando, seguidamente presione el botén como se muestra en la
pantalla a continuacién (Ver Pantalla N° 45).

Transicion: 1, Expediente: 303
P 5
e del Causado 2012
Referencia:
Tarea:

Recibe: J Yence :
Origen: Usuario:
Destinn:
Reaswgnar ]
~ PantallaN°45s
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Luego de realizar las acciones anteriores, aparecera el siguiente mensaje confirmando
que el expediente fue reasignado al usuario seleccionado (Ver Pantalla N° 46).

Transicidn: 1, Expediente: 303

Proceso:

Referencia:

Tarea:

Recibe: 0 2 Yence :

Origen: Usuario:

Destino: ANA_ADMOLS

El Expediente 303 fue reasignado con exito del usuario ANA_ADMO15 al usuario ANA_ADMO18

Fin del Proceso: Médulo de Reasignacion.
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H. PROCESO: MODULO DE REPORTES.
ROL: ADMINISTRADOR DE FLUJO DE TRABAJO.

A través de la Interfaz de Administracion de Flujo de Trabajo, Ud. podra ingresar al mdédulo

‘REPORTES”, que le permitira consultar y hacer seguimiento al flujo de los expedientes, como se
detalla a continuacion:

1.  Seleccione del menu principal de la Interfaz Administraciéon de Flujo de Trabajo, la opcion

- (Ver Pantalla N° 47).
SIGECOF QR

21-Tribunal Supremo de Justicia

USUARIOS REASIGNACION

ACTIVOS

@Nuevu Buscar: |identificador’| Pnr:‘ldentif\cador[’v] Ir @

I ™ o T

Introduzca los pardmetros de biisqueda

Administrador del Sistema DEM & 2009 MPPEF - ONCOP: Todos los Derechos Reservadas

Pantalla N° 47

2. Luego de realizar la accion anterior aparecera la siguiente pantalla (Ver Pantalla N° 48),
donde se podran seleccionar los reportes del flujo de trabajo, como se muestra a continuacion:

COF Sistema Integrado de Gest
S I G E C O F cambiar contraseiia| salir
21-Tribunal Supremo de Justicia
GRUPOS DE TRABAID

USUARIOS REASIGNACION AYUDA

Reportes :  [Consults de Sequimiente de Expedientes ]

Conforme:

Generar Reparte

Administrador del Sistema DEM @ 2008 MPPEF - ONCOP. Todos Ios Derechos Reservados.

Pantalla N° 48

2.1.  En el campo “Reportes” presione el boton y seleccione el tipo de reporte que
requiere consultar como se detalla en la pantalla siguiente (Ver Pantalla N° 49).
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Reportes :

Consulta de Seqguimiento de Expedientes

Ejecucidn

guimiento de Expedientes
rganismo a Mivel de Unidad Ejecutora, Fuente, Partidas

Pantalla N° 49

En el campo “Conforme”, registre la clave de acceso al SIGECOF, seguidamente

I Generar Reporte I

Pantalla N° 50).

como se muestra en la pantalla a continuacion (Ver

SIGECOF

Control de las Finanzas Piblicas
cambiar contrasena | salir
21-Tribunal Supremo de Justicia

GRUPOS DE TRABAJOD

USUARIOS

REASIGNACION AYUDA

Reportes :

\ Consulta de Seguimiento de Expedientes

[oe]

Generar Reporte

conforme:

Administrador del Sistema DEM

(@ 2009 MPPEF - ONCOF. Todos los Derechos Reservados

Pantalla N° 50

Luego de realizar la accion anterior aparecera la siguiente pantalla, donde debera
seleccionar los parametros de busqueda (“Afio”, “Organo” y “Expediente”) para obtener
el reporte deseado, como se observa en la pantalla a continuacién (Ver Pantalla N°
51), finalizando de esta manera este proceso.

Seguimiento de Expedientes
Detalle del Expediente

2011

21

|Tr|bunal Supremo de Justicia

305

[ Seguir Expediente ]

e e T T T T

Introduzca los parametros de basqueda

Administrador del Sistema DEM

@ 2009 MPPEF - ONCOP. Todos los Derechos Resarvados

Fin del proceso: Médulo de Reportes

Pantalla N° 51
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I PROCESO: MODULO DE AYUDA.
ROL: ADMINISTRADOR DE FLUJO DE TRABAJO.

A través de la Interfaz de Administracion de Flujo de Trabajo, podra ingresar al médulo “AYUDA”,
que le permitira visualizar algunos videos sobre el uso de los aplicativos del SIGECOF, para ello

debera seleccionar la opcién - que aparece en el menu principal.

1. Luego de realizar la accién anterior se desplegara la siguiente pantalla (Ver Pantalla N° 52)
donde debera hacer clic sobre el nombre del aplicativo el cual desea consultar.

S I G E C 0 F' SIGECOF Sistema Integrado de
cambiar contrasefia | salir

21-Tribunal Supremo de Justicia

GRUPDS DE TRABAJD USUARIOS REASIGNACION REPDRTES

o —

Para visualizar el video de ayuda, haga click sobre el nombre del Aplicativo:

Registro de Compromiso-Causada PDD
Interfaz Negociadora de Tareas
Registro de Fianza v Garantia
Autorizacion de Pago a la Tesoreria Nacional
Registro del Causado
Mantenimiento de Fondos
Registro del Causado PDD
Mantenimiento de Retenciones
Registro del Compromiso
Modificacion de Beneficiario
Registro del Compromiso PDD
Registra de Beneficiario
Resumen de Pago
Registro de Compromiso-Causado
Solicitud de Fondo en Anticipo

Administrador del Sistema DEM (@ 2000 MPPEF - ONCOP. Todos los Derechos Resarvados

Pantalla N° 52

Luego de realizar la accion anterior se desplegara una pantalla con el video de ayuda del
aplicativo el cual desea consultar.

Fin del proceso: Médulo de Ayuda
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J. PROCESO: CAMBIO DE CONTRASENA.
ROL: ADMINISTRADOR DE FLUJO DE TRABAJO.

A través de la Interfaz de Administracion de Flujo de Trabajo, podra cambiar su contrasefia, como

se detalla a continuacion:

1. Haga clic sobre la opcién

| cambiar contrasena i

(Ver Pantalla N° 53).

que aparece en la parte superior de la pantalla

SIGECOF F

ACTIYDS

Sistema Integrado de Gestior
[cormbior contrasens bair

21-Tribunal Supremo de Justicia

USUARIDS REASIGNACION REPORTES AYUDA

e

= =
R i

mNuevu Buscar: [identficador |  Por:[1dentificadar [+] Ir @
I T e T

Introduzca los pardametros de basqueda

Administrador del Sistema DEM

@ 2009 MPPEF - ONCOF Todos los Derechos Reservadss

donde se podra realizar el

continuacion:

Pantalla N° 53

Luego de realizar la accion anterior se desplegara la siguiente pantalla (Ver Pantalla N° 54)
cambio de

“Recomendaciones para su Nueva Clave” y siguiendo los pasos que se detallan a

la contrasena, tomando en cuenta Ilas

Ingrese clave actual:
Ingrese nueva clave:

Gonfirme nueva clave:

SIGECOF

Cambiar clave

e Gestidon y Control de las Finanzas P

cambiar contrasefia | salir

21-Tribunal Supremo de Justicia

GRUPOS DE TRABAJD

USUARIOS REASIGNACION REPORTES  AYUDA

e =

min 8, max 14 caracteres *

con nosotros
al 0800 SIGECOF,

* Recomendaciones para su nueva clave:
- Su nueva clave debe combinar entre & y 14 caracteres alfanuméricos.
- Mo proparcione su clave a ninguna persona, recuerde que es de uso personal.
- Mo permita que otros vean su clave al ingresar al Sistema.

- Ante cualguier sospecha de fraude, robo de su cuenta (Usuario y Clave) o si necesita ayuda comuniquese

Administrador del Sistema DEM

Evitar Fraudes electrénicos, es un trabajo de todos. iProteja su Clave!

(& 2003 MPPEF - OCOP. Tedos los Derechos Reservados

Pantalla N° 54
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ADMINISTRACION DEL [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]
Ofidna Nacional de Contahilidad Pablica FLUJO DE TRABAJO -
2.1. ‘“Ingrese clave actual’: Registre la contrasefa vigente, hasta la fecha, y que requiere
cambiar.
2.2. ‘“Ingrese nueva clave”: Registre la nueva contrasena.
2.3. “Confirme nueva clave”: Repita el registro de la nueva contrasefa y, seguidamente,

. .
presione el boton .

Luego de realizar la accidon anterior aparecera la siguiente pantalla (Ver Pantalla N°
55) con un mensaje notificando que la contrasefa fue cambiada exitosamente.

S I G E C 0 F SIGECOF Sistema Integrado de
cambiar contraseiia | salir

60 - Ministerio del Poder Popular de Planificacion y

Finanzas

GRUPOS DE TRABAID USUARIOS REASIGNACION REPORTES

La clave fue guardada con éxito

Pantalla N° 55

Fin del proceso: Cambio de Contraseina
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