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A. OBJETIVO.

El objetivo del presente manual es proporcionar una herramienta de apoyo que permita la
orientacién, consulta y capacitacién de los usuarios del Sistema Integrado de Gestion y Control de
las Finanzas Publicas (SIGECOF), en funcion de optimizar el registro de las operaciones
econdémico-financieras, en este caso, del aplicativo Interfaz Negociadora, que representa el
ambiente de entrada al SIGECOF, desde donde se podran ejecutar procesos, realizar consultas,
emitir reportes, entre otros, dependiendo del aplicativo y los niveles de acceso que puedan tener los

usuarios del mismo.

B. ALCANCE.

La responsabilidad del cumplimiento y buen uso del sistema, sera de los funcionarios
publicos que posean acceso a la herramienta informatica SIGECOF, suministrada por el

administrador de flujo de trabajo, no requiriendo un usuario con rol de decisor.
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C. FICHA DEL APLICATIVO

1.- Denominacion Interfaz Negociadora

Ingresar a la Interfaz Negociadora del SIGECOF, permitiendo a
2.- Definicion y Objetivo los usuarios seleccionar el o los aplicativos donde ejecutara
Sus procesos, segun el rol asignado.

3.- Rol Ejecutor Todos los Usuarios.
4.- Rol Decisor No aplica.
5.- Requisitos Poseer usuario y contrasefa de SIGECOF

Interactuar en la Interfaz Negociadora y ejecutar procesos,
realizar consultas, emitir reportes, entre otros, dependiendo del
aplicativo y niveles de acceso que puedan tener los usuarios
del mismo.

Ingresa al Explorador Web v
registra la direccion URL del
SIGECOF

.

Registra usuario v contrasefia
para ingrezar a la Interfaz
Megociadora de Tareas.

v

Interfaz Negociadora de
Tareas

6.- Resultado

7.- Diagramas de Flujo

TAREAS PROCESOS REPORTES MENSAJES
A 4 A 4 A 4
EXPEDIENTES AYLIDA, CAMBIAR, CONTRASENA
MANUAL DE USUARIO SIGECOF Pé&gina 2 de 28
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D.
ROL: TODOS LOS USUARIOS.

PROCESO: ACCESO A INTERFAZ NEGOCIADORA.

Una vez iniciado el explorador de Internet (preferentemente Mozilla Firefox), debera ingresar la
direccion URL suministrada por el area de Informatica de su 6rgano, para acceder al Sistema
Integrado de Gestion y Control de las Finanzas Publicas (SIGECOF), seguidamente el explorador
mostrara la pantalla de bienvenida (Ver Pantalla N2 1).

Gobierno Bolivariano
de Venezuela

Ministerio del Poder Popular de
Economia, Finanzas y Comercio Exterior

POR SU SEGURIDAD

| el protocolo de seguridad (SSL) hitps.

1 sigecof@mppbf.gob.ve

Oficing Nocioaol de Contobilidod Publica

ioCompmebe estar conectado (a) al sistema utilizando

!oHaga Doble Click en la imagen del candado (ﬂ‘)
{ para verificar que el Certificado de Seguridad
i esté a nombre de la Oficina Nacional de Contabilidad Publica
.+l y Expedido por la Fundacién Instituto de Ingenieria,
en caso contrario salga de inmediato y reportelo a:

"l OPara mayor informacién ingrese al sitio web
gob. php

**~ONAPRE

SIGECOF

SISTEMA INTEGRADD DE GESTIGN Y CONTROL DE LAS FINANZAS PUBLICAS

cién de los Certificados de Software en los

Usuario

i utilice el teclado virtual para
clave

>
)
| Recargar imagen |

Pantalla N2 1

1. Ingrese la informacion correspondiente en los campos que se detallan a continuacion para
ingresar a la Interfaz Negociadora de SIGECOF.

1.1. “Usuario” Registre el

1.2.

nombre de wusuario SIGECOF que se

le asigno.

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

por ultimo presione el botén (Ver Pantalla N2 2).

I
’SpaTESi\_PJ i | Borrar | X
1lz|a|efs|e|z]e|s]o|2]i]|eksp |
g|w|e|r‘ty|u|'i op|@‘+ Enter‘|
caps [a|s [d] flaln[ilk[1]a]c]s |
[«]z]x]c]wlo]n]m[, ].]- |
Pantalla N2 2
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1.3. En el campo ‘“Introduzca el texto correspondiente a la imagen”, registre la
informacion que le aparecerd en la ventana que se ubica arriba de este campo (Ver

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

Fhaoan

Pantalla N2 3

NOTA:

En el caso que no se pueda distinguir la imagen, presione

[ Recaige magen |

" y ejecute nuevamente el paso 1.3.

el botén

Luego de realizar la accién anterior aparecerd la siguiente pantalla (Ver Pantalla N2 4)
donde se podra seleccionar el tipo de tarea que desea ejecutar: “Iniciar un Proceso”,
“Generar Reportes”, “Mensajes”, “Expedientes”, o ingresar al modulo de “Ayuda”.

S I G E C O F rol de las Finanzas Publicas
cambiar contrasena | salir

60 - Ministerio del Poder Popular de Planificacion y

PROCESDS

PENDIENTES

Buscar: [0 | Ppor:[Expediente [»] 1r @

T A T
Introduzca los parametros de bisqueda

B_ER_P‘IUDEZ @ 2009 MPPEF - ONCOF. Todos los Derechos Reservados.

Pantalla N¢ 4

Fin del Proceso: Acceso Interfaz Negociadora
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E. PROCESO: MODULO DE TAREAS (PENDIENTES, ABIERTAS, CERRADAS).
ROL: TODOS LOS USUARIOS.

Al ingresar a la Interfaz Negociadora, se podra realizar la busqueda de un proceso iniciado, de la
siguiente manera:

1. Seleccione del menu principal de la Interfaz Negociadora, la opcion correspondiente para
consultar los Expedientes (Ver Pantalla N2 5).

S I G E C 0 F ion ¥ Control de las Finanzas Piblica
. cambiar contrasena | salir
60 - Ministerio del Poder Popular de Planificacion y
Finanzas

PROCES0S  REPORTES ~ MENSAJES  EXPEDIENTES AYUDA

PENDIENTES

Buscar: |0 | Pnr:| Expedienteivi Ir

[ | v N e N W e s )
- Expiracion
Introduzca los paréametros de basqueda

BERMUDEZ * @ 2008 MPPEF - ONGOF. Todss los Derechos Reservaros.

Pantalla N2 5

1.1.  Seleccione el tipo de tarea a buscar, haciendo clic sobre la opcién correspondiente,
que se describe a continuacion:

- “PENDIENTES”: En esta seccién podra ubicar aquellas tareas que han sido
asignada por otros roles, o bien para ubicar una tarea pendiente por aperturar.

-  “ABIERTAS”: Muestra las tareas que han sido objeto de apertura, no obstante,
estan pendientes por procesar.

- “CERRADAS”: Refleja aquellas tareas, cuyo ciclo llegd a su término en el usuario
que ejecute la accion correspondiente.

1.2. Ingrese el numero de expediente que requiera procesar en el campo “Buscar’ y

presione el boton de busqueda, seguidamente aparecera el expediente
consultado (Ver Pantalla N° 6).

MANUAL DE USUARIO SIGECOF Péagina 5 de 28
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2. Seleccione haciendo clic sobre el numero del expediente que requiera procesar, como se
muestra en la siguiente pantalla:

S I G E c o F as Finanzas Piblicas Bit
cambiar contrasefia | salir

60 - Ministerio del Poder Popular de Planificacion y
Finanzas
PROCESOS REPD| MENSAIES EXPEDIENTES AYUDA

PENDIENTES CERRADAS

Buscar: [0 | Por:[Expedients [»] 1r @

Referencia Proceso : Tarea Origen

cambio de Clave - Procezo de Auditoria -
CaUS_ONCOPLZ WFE ZDDalsi:an:;nhln de 230412 Zaf04/12 CAUS ONCOP12

]

BERMUDEZ ‘ @ 2003 MPPEF - ONCOP. Todos los Derechos Reservados.
Pantalla N2 6

3. Luego de realizar la accién anterior aparecera una pantalla de confirmacién de usuario (Ver
Pantalla N2 7), donde debera verificar la informacion que aparece en los campos: “Proceso”,
“Referencia”, “Tarea”, “Recibe” y “Origen”, a fin de confirmar que se trata del expediente
seleccionado.

Transicion: 1, Expediente: 11737

Proceso; Proceso de Auditoria - WFE 2012
Referencia: Cambio de C
Tarea: Camhbio de P:

Recibe:

Origen:

Conforme: I |

|[ Iniciar Tarea Jl [ Anular Expediente ]

Pantalla N2 7

3.1.  En el campo “Conforme” proceda a confirma los datos que aparece en la Pantalla N°
7, registrando su contrasefa, seguidamente haga “clic” sobre el campo “Iniciar Tarea”
o “Anular Expediente”, segun sea el caso.

MANUAL DE USUARIO SIGECOF Pé&gina 6 de 28
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NOTA:
Haciendo clic sobre este boton BAAELMSISENE o\ (ars o

tarea seleccionada. Esta opcion sélo esta disponible cuando el
expediente no posee data guardada.

3.2.  Haga clic sobre el botén _ e inmediatamente aparecerd la pantalla de

inicio de la aplicacion asociada al expediente seleccionado (Ver Pantalla N° 8).

Registro de Beneficiario

) v Juidica (prov

S
I
E firnaa personal v fun
€
0
F‘

Siguiente a a Cancelar ,m
@)
—

Pantalla N2 8

3.3. Seguidamente apareceran activos los siguientes botones, con los cuales Ud. podra:

. . . C: | . . , .
- Si presiona el botén no continuar con el registro del proceso y podra ubicar
el expediente cuando lo amerite en la bandeja de “Tareas Abiertas”.

- Si presiona el botén continuara con el registro del proceso iniciado.

Fin del Proceso: Modulo de Tareas
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F. PROCESO: MODULO DE PROCESOS.
ROL: TODOS LOS USUARIOS

Al ingresar a la Interfaz Negociadora, se podrd iniciar un proceso nuevo, como se detalla a
continuacion:

1. Seleccione del menu principal de la Interfaz Negociadora, la opci()n_ (Ver Pantalla
N2 9).

S I G E C O F IGECOF Sistema Integrado de C

cambiar contrasena | salir
60 - Ministerio del Poder Popular de Planificacion y

Finanzas
AYUDA

E——
P o

TAREAS REPORTES MENSAIES EXPEDIENTES

Buscar: [0 | por:[Expedients v r Q)

(ep omofemsal  emme [ teems e 00 [ oo |
Enpiracion

Introduzca los pardmetros de bisqueda

BERMUDEZ2

AT BT e o ey Jeey

Pantalla N2 9

2. Luego de realizar la accion anterior, aparecera la pantalla siguiente (Ver Pantalla N°10) donde

debera seleccionar el proceso a ejecutar, como se detalla a continuacion:

STGECOF Tomy Conrol 4% Inx Fimanias PbCe

cambiar contrasena | salir
| 21 - Tribunal Supremo de Justicia

TAREAS REPORTES MENSAJES EXPEDIENTES AYUDA

EE———
E = =/

Proceso: | Registro Fianzas y Garantias [~] wver flujograma del E-

proceso
El Proceso es MultiEjercicio debe seleccionar el afio Presupuestario:

Ejercicio Presupuestario: | 2011[[+]

Referencia de la Operacion: |

Observacion:

Crear Proceso

ADMI

@ 2008 MPPEF - ONCOF. Todos los Derechos Reservades

Pantalla N2 10
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2.1. En el campo “Proceso”, presione el boton para desplegar la lista de procesos y
seguidamente seleccione el proceso a ejecutar, haciendo clic sobre su eleccion (Ver
Pantalla N2 11).

|Registrn Fianzas y Sarantias v]

Reqgistro Fianzas v Garantias
Registro de Beneficiario
Maodificacidan Beneficiaria
Reqistra Mantenimiento de Fondaos

Pantalla N2 11

NOTA:
El sistema solo mostrara los aplicativos que se encuentren asociados al rol que

inicio sesion en el SIGECOF

2.2. De la misma forma, seleccione el afo del periodo a ejecutar en el campo “Ejercicio
Presupuestario” (Ver Pantalla N2 12).

Pantalla N2 12

NOTA:
Este menu de seleccién sélo se activa cuando existe un ejercicio

complementario, de lo contrario trae el ejercicio vigente por defecto.

2.3. En el campo “Referencia de Operacion” ingrese una breve descripcion.
2.4. Registre en el campo “Observacion” informacion detallada acerca del proceso a crear.

2.5. Para finalizar el registro de los datos del proceso seleccionado, haga clic sobre el

boton kClE3LErOCEsD ll seguidamente aparecera la pantalla de confirmacion de
contrasefa (Ver Pantalla N2 13).

MANUAL DE USUARIO SIGECOF Pé&gina 9 de 28
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3. Ingrese en el campo “Conforme” su contrasefia y seguidamente pulse el botén
[ Iniciar Tarea |

Transicion: 1, Expediente: 49

A4 REGO1Y

Conforme: |uuuu |

I Iniciar Tarea | | Anular Expediente |

Pantalla N2 13

NOTA:

Si requiere anular el proceso, presione el botdn Anular Expediente .

3.1.  Luego confirmar el inicio de tarea en el paso anterior, aparecera la siguiente pantalla
(Pantalla N2 14) donde el sistema le da la bienvenida al aplicativo.

Registro de Beneficiario
Peumite el registro de los beneficiatios con los cuales se adquiera una obligacion. Mediante
G este apicafive se registraran los beneficiatios segin tipo de persona: Naturales (sin firma
E firma personal ¥ funcionario) y Juridica (proveedores)
= - - i
ey
I
Pantalla N2 14
MANUAL DE USUARIO SIGECOF Pagina 10 de 28
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3.2.  En esta pantalla apareceran activos los siguientes botones, con los cuales Ud. podra:

Si presiona el botén , ingresar al aplicativo de su eleccion.

. . , _Cancelar
- Si presiona el boton [Corceler )

Interfaz Negociadora”.

, el sistema lo devolvera a la pantalla inicial de la

Fin del Proceso: Modulo de Procesos
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G. PROCESO: MODULO DE REPORTES.
ROL: TODOS LOS USUARIOS.

Al ingresar a la Interfaz Negociadora se podran verificar los reportes de gestion de los procesos
ejecutados dentro del SIGECOF, de la siguiente manera:

1. Seleccione del menu principal de la Interfaz Negociadora, la opcién - (Ver Pantalla
N2 15).

STGECOF s o

cambiar contrasena | salir
60 - Ministerio del Poder Popular de Planificacion y

Finanzas
PROCESOS MENSAJES  EXPEDIENTES AYUDA

Buscar: [0 | Por:[Expedients [»] 1r @

m Betind | Traps/iin m Hncesy laten wmm

Introduzca los pardmetros de bisqueda

ACOSTA 2 2008 MPPEF -ONCOP. Todos los Derechos Reservados

Pantalla N2 15

2. Luego de realizar la accion anterior aparecera la siguiente pantalla (Ver Pantalla N2 16),

donde se podra seleccionar el tipo de reporte a consultar y validar con contrasefa para poder
generar el reporte, siguiendo los pasos que a continuacién se mencionan:

S I G E C O F al SIGECOF sistema Integrado
cambiar contraseiia | salir
| TAREAS  PROCESDS MENSAJES  EXPEDIENTES
Reportes : | [Reportss SIGECOF [»]
Gonforme:| [ ]
ACOSTA 4 & 2000 MPPEF - NGO Todos ko Derechos Resenvads.
[
Pantalla N° 16

MANUAL DE USUARIO SIGECOF Pé&gina 12 de 28
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2.1. En el campo “Reportes”, pulse el boton para desplegar el menu de Tipos de
Reportes y haga clic sobre su eleccion.

Reportes SIGECOF

FReportes =

Consulta de Seguimientu de Expedientes
Pantalla N2 17

NOTA:

Esta lista de reportes correspondera al rol del usuario que aperture el
sistema

2.2. En el campo “Conforme”, registre su contrasena para confirmar el tipo de Reporte

seleccionado y posteriormente presione el botdn , luego de realizar la
accion anterior se desplegara la pantalla siguiente (Ver Pantalla N2 18) en la cual se
listaran los reportes, de acuerdo al Tipo de Reporte seleccionado en el campo
“‘Reportes”.

REPORTES SIGECOF

¥}  Asignaciones Presupuestarias

»)  Comprobante de Retenciones

Y  Compromisos y Cau&’.ados|

») Cuotas de Compromiso y Desembolso
»)  Disponibilidad Presupuestaria

»)  Ejecucion Presupuestaria

)  Liguidacion

»)  Modificaciones Presupuestaria

») Movimiento de Fondos

») Ordenes de Pago

y)  Otros

Pantalla N2 18
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3.  Seleccione el Reporte que requiere consultar haciendo clic sobre la opcion correspondiente
(Ver Pantalla N2 18). Luego de seleccionar el reporte que se requiere consultar, aparecera la
pantalla siguiente (Ver Pantalla N° 19) donde se presentaran los diferentes parametros de
busqueda (“Organo”, “Ejercicio Presupuestario”, “Unidad Administradora”) para obtener el
reporte requerido. Dichos parametros dependeran del tipo de reporte seleccionado.

Compromisos No Causados

Organo: E] Ejercicio Presupuestario: 2012 v Unidad administradora : [3
Buscar Limpiar Salir : ;2]2

Pantalla N© 19

Fin del Proceso: Médulo de Reporte.
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H. PROCESO: MODULO DE MENSAJES.
ROL: TODOS LOS USUARIOS.

Al ingresar a la Interfaz Negociadora, en el médulo de mensajes se podran verificar los mensajes
informativos enviados por la Oficina Nacional de Contabilidad Publica, siguiendo las acciones que
se describen a continuacion:

1. Seleccione del menu principal de la Interfaz Negociadora la opcion -I (Ver Pantalla
N2 20).

S I G E c 0 F Bienvenidos al SIGECOF
cambiar contrasefia | salir
60 - Ministerio del Poder Popular de Planificacion y

Finanzas
/ PROCESOS REPDRTES (EN - EXPEDIENTES AYUDA

Buscar: [0 | Por:[Expediente ] 1r @

O A

Introduzca los parametros de biasqueda

ACOSTA g @ 2008 MPPEF - ONCOP. Todos fos Derechos Reservadas.

Pantalla N2 20

2. Luego de realizar la accidén anterior aparecera la siguiente pantalla (Pantalla N2 21) donde se
administraran los mensajes informativos enviados por la ONCOP.

S I G E C O F dos al SIGECOF Sistema Integri
cambiar contrasefia | salir

60 - Ministerio del Poder Popular de Planificacian y

Finanzas

TAREAS PROCESOS REPORTES EXPEDIENTES AYUDA
g —
R i—
Corpetas & ) O (Todes (]
2 Bandeja de Entrada
& Papelera

Eﬂ____-ﬂﬂl

[ » [Prenss] A Tado Tren en Carmeltas - La Oficina Macional del Tesoro y & Fondo de Desarrollo Nacional envian ¢ g2

g Lista 2 15 de Mayo

[0 [Prensa] Madres del MPPRF celebraron su dia al son de rancheras - La Oficing de Comunicacionss v Relacions 22
ol Lista 236KB 15 de Mayo

[Prensa] Servicio Piblico 2

g Lista 6MB 15 de Mayo

[Prensal Encuentro de poetas en honor a Aquiles Nazaa - La Oficing e Comunicaciones y Relacionzs Institucia 2

g Lista 421 KB 14 de Mayo

[Prensa] Mend Las Mandarinas semana def lunes 14 al visrnes 18 de mayo - La Oficns de Comunicacionss v F 73
gl Lista 935KB 14 de Maye

E B H B

Informacion - Buensas tardes, Bl preserte es para solicitarles su colsbaracian en el sertido de que &l momenta en gu
Y Andrea Bermudez 2HB 14 de Mayo

Pantalla N© 21
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2.1.  Para acceder a la “Bandeja de Entrada” presione clic sobre [& £andeis de Ertrads ,
para que proceda a leer los mensajes que alli se encuentran (Ver Pantalla N° 22).

[0 » [Prenss] & Todo Tren en Carmeltas - La Oficina Nacional del Tesoro v el Fanda de Desarrollo Macional envian ¢ g2
g Lista () 15deMayo
[]  [Prensa] Madres del MPPPF celebraron su dia al son de rancheras - La Siicina de Comuricaciones v Relcione g2
g Lista 236 KB 15 de Mayo
[0 [Prensa] Servicio Pablico 2
g Lista EMB 15 de Mayo
[0 [Prensa] Encuertro de postas en honor a Aquiles Nazoa - Lz Gficina de Comuricaciones v Relaciones nstiucio 22
g Lista 421 KB 14 de Mayo
[0 [Prenss] Meni Las Mandarinas s=mars del lunes 14 &l viernes 18 de mayo - La Oficing de Comunicacionss v F 72
g Lista 935 KB 14 de Mayo
O  Informacién - Buras tardes, El presents es para solicharles su colsharacidn en e sentico de cue & momento en o
gaY Andrea Bermuder 2KB 14 deMayo

Pantalla N¢ 22

2.2. Puede elegir visualizar en la lista de mensajes los leidos o no leidos, al desplegar la
pestana - “Mostrar correo” (Ver Pantalla N° 23).

Todaos

Leidos
Mo leidos

Pantalla N© 23

2.3. Para eliminar los mensajes haga clic sobre el campo de seleccién de uno o todos los

mensajes (Ver Pantalla N2 24) y seguidamente sobre el botén El

0§ [Prenea] A Toda Tren en Cameitas

& Lists () 1508 Mayo
a3 [Prensa] Madee: cel MPPPF Celstraron 3u dia ol 20n 2 rancharss. F y
W Lita LHHE 15 de Mayo
7] | [Prensa) senvcio Pisico &
o Listn EME 1508 Mayo
®
[0 | (Prenss] Encusrire de postas en honoe & Aquies Mazoa theio 2
' Lista A HE 14 de Mayo
a [Pranga] Mere L Mandiarinas Semans del nes 18 ol visrmes 18 de mayo '
' Listy FISKE 14 g2 Mayo
[ | mrcemseiin
@i Ardrea Bermudes IHB 14 de Mayo
& @

Pantalla N2 24

= Fapelera

2.4. Para eliminar los mensajes de la , seleccione haciendo clic sobre el

boton k2 (Ver Pantalla N° 21).

Fin del Proceso: Médulo de Mensajes.
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L PROCESO: MODULO EXPEDIENTES.
ROL: TODOS LOS USUARIOS.

Al ingresar a la Interfaz Negociadora, se podran consultar los expedientes abiertos o cerrados,
siguiendo las acciones que se describen a continuacién:

1. Seleccione del menu principal de la Interfaz Negociadora la opcién ﬁ (Ver
Pantalla N2 24).

S I G E C 0 F idos al SIGECOF Sistema Integr
cambiar contrasefia | salir

60 - Ministerio del Poder Popular de Planificacion y

Finanzas

TAREAS  PROCESOS  REPORTES  MENSAIES {PEDIENT AYUDA
[ asierros .

Buscar: [0 | por:[Expedients ] 1r @
e T e e

Introduzca los parametros de biasqueda

ACOSTA 3 27008 MPPEF - ONCOP. Todos los Drechas Reserads

Pantalla N2 24

1.1.  Seguidamente se activaran las opciones “ABIERTOS” y “CERRADOS” y proceda hacer
clic sobre su eleccion (Ver Pantalla N2 24).

o “ABIERTOS”: Muestra los expedientes que han sido objeto de apertura, no
obstante, estan pendientes por procesar.

o “CERRADOS”: Refleja aquellos expedientes, cuyo ciclo llegé a su término en el

usuario que ejecute la accion correspondiente.

De acuerdo a su eleccién anterior, podra seleccionar el parametro de busqueda
requerido, bien sea, por: “Expediente”, “Proceso” y/o “Fecha de Creacion”.

MANUAL DE USUARIO SIGECOF Pé&gina 17 de 28
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Busqueda Por Expediente.

Al seleccionar la opcion Expedientes en la Interfaz Negociadora, el sistema automaticamente

mostrara en la pantalla el tipo de busqueda por Expedientes, como se detalla a continuacion:

2. Registre en el campo “Buscar” el cédigo del expediente a consultar y presione el botén 8
para obtener el resultado de la busqueda, seguidamente seleccione haciendo clic sobre el
nuamero del Expediente a consultar (Ver Pantalla N2 25).

S I G E C 0 F n ¥ Control de las Finanzas Pidblicas
cambiar contrasefia | salir

21 - Tribunal Supremao de Justicia

TAREAS  PROCESDS REPDRTES MENSAIES

‘ABIERTOS
Buscar: |17 | Por:[Expediente [a] 1} @

Solicitud de Cucta de
2012 Desembalen 2006 - WFEZ012 10/07/12 PRUEBA AMA PRESUAC

ADMIA {" @ 2000 MPPEF - ONCOF. Todos Ios Derechos Reservados

Pantalla N2 25

2.1.  Luego de realizar la accion anterior aparecera una pantalla (Ver Pantalla N2 26) donde
se muestra el detalle del expediente consultado.

I EISIGECOF - Interfaz de Gestion de Tareds - Mozilla Firefox (i}

@ 10.79.4.46:7777/InterfazNegociadoraWEE istatorkItemsExpediente. sigecof FparExpediente=1 7aparnho=201 2&parOraanisma=21

Detalle del Expediente # 17 Generado por : ANA_PRESUAC

1 Registro Solicitud Cuota Desembolso AMNA PRESUAC ABIERTA 10/07%/12

Pantalla N2 26
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Busqueda Por Proceso.

3. Haga clic sobre el botén del campo “Por”, seguidamente seleccione el tipo de busqueda
por procesos como se detalla a continuacion (Ver Pantalla N2 27).

Pnr:| Expedients

b

Eerdiente

Fecha Creacidn

Pantalla N¢ 27

3.1.  Luego de realizar la acciéon anterior aparecera la siguiente pantalla (Ver Pantalla N2
28) para poder realizar la busqueda del Expediente por Proceso.

SIGECOF

TAREAS

ABIERTOS

PROCESOS REFORTES

E———
= s

Bienvenidos al SIGECOF

cambiar contraseiia| salir

21 - Tribunal Supremo de Justicia

MENSAJES

Buscar: |So|icitud de Cuota de Desembolso 2006 - WFE

v||osm742012||§| |10m72012|@| Por:| Proceso b Ir@l

ADMIA

e Jrwiin] o Jrodocmam| o | o |

& 2008 MPPEF - ONCOP. Todes los Derechos Reservados.

Pantalla N2 28

3.2.  Presione el botén del campo “Buscar” y seleccione el proceso del expediente que
requiere buscar, como se detalla a continuacién (Ver Pantalla N2 29).

Pantalla N2 29

Buscar: |Regularizacion del Causado |
Regularizacion del Causado
Resumen de Pago
Regularizacion del Compromiso
Reqgistro de Compromiso vy Causado
Fondos en AnticipoM WFE
Solicitud de Fondos de Servicio Exterior - WFE
Registro del Compromisa
Mantenimiento de Retenciones - WFE
Registro del Causado

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
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)
3.3.  Presione el primer boton para seleccionar el dia, mes y afo desde que requiere

)
realizar la busqueda del proceso y el segundo botdn para colocar la fecha hasta el
dia que ejecutara la busqueda, como se muestra a continuacién (Ver Pantalla N2 30).

©)'Calendario

W 10.79.4.46: 7777 Inkerfazh,

& Julio [aellz012 |-»

Do lu Ma Mi Ju ¥i Sa

1 2 3 4 5 -1 7
_8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 =21
22 23 24 25 26 27 28

29 30 31

[osnrz0sz || [1om7rz0e2 ||

Pantalla N2 30

3.4. Presione el boton 9 para realizar la busqueda del expediente de acuerdo a la
fecha seleccionada, seguidamente aparecerd la pantalla (Ver Pantalla N2 31) los
resultados de la busqueda.

S I G E C 0 F' Bienvenidos al SIGECOF
cambiar contrasena | salir

21 - Tribunal Supremo de Justicia

TAREAS PROCESDS REPORTES MENSAJES

— e
AstErTOs S ——

Buscar: | Solicitud de Cuota de Desembolso 2006 - WFE [s] |osmo7izniz |E| 10072012 |E] Por:| Proceso - II’@

“eey pmvio]  oeewrebatwatinl  Obevsiin | orgen
Solicitud de Cuota de
13 z01z Desermbolsn 2006 - WFE2012 10/07/12 PRUEBA ANA PRESUAC
Solicitud de Cuota de
15 2012 Desermbolso 2006 - WFEZ012 10/07/12 PRUEBA AN PRESUAC
Solicitud de Cuota de
| 17 | z01z Desembolso 2006 - WFEZ012 10/07/12 PRUEBA AMA PRESUAC
ADMIA @ 2008 MPPEF - ONCOF. Todos los Derechos Reservados
0
Pantalla N° 31
MANUAL DE USUARIO SIGECOF Pé&gina 20 de 28

INTERFAZ NEGOCIADORA



0

, MANUAL DE USUARIO [ concovmnmer |
i’ .
' INTERFAZ NEGOCIADORA .
Oficina Nacional de Contabilidad Piblica [ VIGENCIA: 10/08/2021 ]
3.5.

Seleccione haciendo clic sobre el numero del expediente que se requiere consultar,

inmediatamente aparecera la pantalla siguiente (Ver Pantalla N2 32), donde se
muestra el detalle del expediente consultado.

EFSIGECOF = Interfaz de Gestion de Tareas - Mozilla I-irefox

W 10,79.4.46:7777/InkerfazMegociador aWEE listatWorklkemsExpediante, sigecof ?parExpediente=17&paranho=20128parOrganismo=21

Detalle del Expediente # 17 Generado por : ANA_PRESUAC

1 Registro Solicitud Cuota Desembolso ANA& PRESUAC ABIERTA 10/07/12

Pantalla N2 32

Busqueda Por Fecha Creacion.

4. Haga clic sobre el botén del campo “Por”, seguidamente seleccione el tipo de busqueda

por “Fecha Creacion” como se detalla a continuacion (Ver Pantalla N2 33).

Pur:| Expediente W

Expediente
Procesa
Fecha Creacidan

Pantalla N2 33

41. Luego de realizar la accion anterior aparecera la siguiente pantalla (Ver Pantalla N¢

34) donde se podra realizar la busqueda del expediente seleccionando un rango de
fecha.
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S I G E C O F' ma Integrado de Gestidn ¥ Control di
cambiar contrasefia | salir
| 21 - Tribunal Supremo de Justicia

TAREAS PROCESODS REPORTES MENSAJES AYUDA

R — T
ABIERTOS I _ﬁ

| Buscar: Fecha |03N7J2012 ”E] |10N7J2012 ”E] Por:[Fecha Creacian [w] Ir @

| Ew Periode|  Precess  [rechaGresion|  Obsewasin | Gigen |
ADMIA & 2009 MPPEF - ONCOF. Todos los Derechos Reservados.
Pantalla N2 34

4.2. En el campo “Buscar: Fecha” presione el primer boton [ para seleccionar el dia, mes
y afo desde que requiere realizar la busqueda del proceso y el segundo boton i para
colocar la fecha hasta el dia que ejecutarda la busqueda, como se muestra a
continuacion (Ver Pantalla N2 35).

W 10.79.4.46:7777/Interfazh

£ Julio [2][z01z |

8 9 10 11 1z 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 I8

[osnrzosz |[B [1onrizosz ||

Pantalla N2 35

4.3. Presione el botén @ para iniciar la busqueda del expediente, a continuacién
aparecera la pantalla siguiente con los resultados de la busqueda (Ver Pantalla N¢
36).
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S I G E C O F ma Integrado de Gestién y Control di
cambiar contrasefia | salir

21 - Tribunal Supremo de Justicia

TAREAS PROCESOS REPORTES MENSAJES

—

T
ABIERTOS T

Buscar: Fecha [wsirroiz | [wweee: | Por: [Fecha Cression ] Ir &

o e s

2012 Comisé':n't‘:od gguguongZmz 09/07/12 PRUEBA ANA PRESUAC
s || 2012 Cumﬁfylfj't:g de Cuata de Lo | D80V PRUEBA ANA PRESUAC
g || zo12 Comiféifﬂit‘zod 530‘2”.°$r‘é3012 nss07sLE PRUEEA ANA PRESUAC
13 || 2oz Des:nzgzllt:ndZdﬂaﬂgl-—m\:\taFEdzeﬂlz 10/07/12 PRUEBA ANA PRESUAC
15 || 2oz |, Soichud de Cuctade | q0/742 PRUEBA ANA PRESUAC
17 || zoaz | Soiefud de cuctade | g0/7s0 PRUEBA ANA PRESUAC

ADMIA @ M09 MPPEF - ONCOP. Todos los Derechos Reservados.

Pantalla N2 36

4.4. Seleccione haciendo clic sobre el nimero del expediente que se requiere consultar y
seguidamente aparecera una ventana con los datos del mismo (Ver Pantalla N2 37),
donde se muestra el detalle del expediente consultado.

C)'SIGECOF - Interfaz de Gestion de Tareas - Mozilla Firefox

w 10,79.4.46: 7777 /InterfaziegociadoraWEB|listaworkItemsE xpediente, sigecof PparExpediente=17&paranho=20128parCrganismo=2 1

Detalle del Expediente # 17 Generado por : ANA_PRESUAC

I e B S T e
1 Reqgistre Solicitud Cueta Desembolso ANS PRESUAC ABIERTA 10/07/12

Pantalla N2 37

NOTA:

Esta seccién del SIGECOF so6lo es de caracter informativo debido a que
muestra el estado de los expedientes solicitados en el motor de busqueda

Fin del Proceso: Médulo de Expedientes.
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J. PROCESO: MODULO DE AYUDA.
ROL: TODOS LOS USUARIOS.

Al ingresar a la Interfaz Negociadora, se podran visualizar algunos videos de ayuda sobre el uso de

los aplicativos del SIGECOF, para ello debera seleccionar la opcién [A¥uDA] que aparece en el
menu principal de la Interfaz Negociadora.

1. Luego de realizar la accion anterior se desplegara la siguiente pantalla (Ver Pantalla N2 38)
donde debera hacer clic sobre el nombre del aplicativo el cual se desea consultar.

S I G E C 0 F nvenidos al SIGECOF Sistema Il
cambiar contrasefia | salir

60 - Ministerio del Poder Popular de Planificacian y

TAREAS PROCESOS REPORTES MENSAJES EXPEDIENTES

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

Registro de Compromiso-Causado PDD
Interfaz Megociadora de Tareas
Registro de Fianza y Garantia
Autarizacion de Pago a la Tesoreria Nacional
Reqistro del Causado
Mantenimiento de Fondos
Reqgistro del Causado PDD
Mantenirniento de Retenciones
Reqistro del Cormpramiso
Modificacion de Beneficiario
Reqistro del Compromiso POD
Registro de Beneficiario
Resumen de Pago
Registro de Compromiso-Causada

Solicitud de Fondo en Anticipo

ACOSTA @ 2009 MPPEF - ONCOP. Tedos los Derechos Reservados.

Pantalla N2 38

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

Fin del Proceso: Médulo de Ayuda
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K. PROCESO: CAMBIO DE CONTRASENA.
ROL: TODOS LOS USUARIOS.

Al ingresar a la Interfaz Negociadora, se podra realizar el cambio de contrasefia de acceso al
SIGECOF, siguiendo las siguientes acciones:

1. Seleccione la opcion keambiarcontraseio] o6 aparece en la parte superior derecha de la
pantalla (Ver Pantalla N2 39).

***CONECTADO A CURSO

SIGECOF | cambiar contrasefial| salir

| 021 - Tribunal Supremo de Justicia

TAREAS PROCESOS REPORTES MENSAJES  EXPEDIENTES AYUDA

——— B —
T i

Buscar: [0 | Por: Expediente » Ir (Q)
. Fecha
I s e T A P

Introduzca los parametros de biasqueda

ADMINISTRADGR IT < 2016 VPPEF-ONCG, Todosos Desechas Reservrdo. |
i

Pantalla N2 39

2. Luego de realizar la accion anterior se desplegara la siguiente pantalla (Pantalla N2 40), En el
campo “Ingrese clave actual:” registre la contrasefa con la cual inici6 sesién.

S I G E c O F CONECTADO A CURSO REPUBLICA®**
cambiar contraseiia| salir
I 021 - Tribunal Supremo de Justicia

TAREAS  PROCESOS  REPORTES  MENSAJES  EXPEDIENTES  AYUDA

SRR :

Ingrese nueva dlave:
Saja | Weda [ Alta |

Confirme nueva clave:

Cambiar clave

N )
@ CARACTERISTICAS DE SEGURIDAD PARA SU NUEVA CLAVE

Debe contener entre 8 14 caracteres.
Debe combinar letras maytsculas, mindsculas, valores numéricos y alguno de los siguientes caracteres especiales. |, 4, §, %, 8, *, -
Debe ser diferente a las tres (3) Gitimas claves registradas

La Clave tendra una vigencia de 120 dias

No utiizar. i no las anote.

No revele par ningiin motiva su dlave secreta,

sospecha a lravés de los numeros teiefonicos:
0212-802.4915 y 0212-802.4916,

Evitar fraudes electrénicos, s un trabajo de todos. {Proteja su clave!
W @oncop_mf_vzla $ gl
s ilizand oEMotorDeLatconomia Waonhg [
ADMINISTRADOR 11 Ve [ e—

Versién: V_7_16-01-2017

Pantalla N2 40
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3. Posteriormente, complete el campo “Ingrese nueva clave” (Pantalla N2 41), con la nueva
contrasena siguiendo las instrucciones o caracteristicas de seguridad para su nueva clave.

SIGECOF i
cambiar contraseiia | salir
I 021 - Tribunal Supremo de Justicia

Ingrese clave actual: ssssssssss
Ingrese nueva clave: 8
| Bajm | Media | Alta

Confirme nueva clave:

Cambiar clave

n .
@ CARACTERISTICAS DE SEGURIDAD PARA SU NUEVA CLAVE

Debe contaner entre 8 y 14 caracteres.

B Debe combinar letras maylisculas, mindsculas, valores numéricos y alguno de los siguientes caracteres especiales: | #, §, %, &, -
Debe ser diferente a Ias Ires (3) ulfimas claves registradas

8 La Ciave tendrd una vigencia de 120 dias.

No utiizar claves que sean facimente identificables. Memoricelas, no las anote

B No revele por ningin motive su clave secreta,

B Ants cualquier sospecha de fraude o robo de su cuenta, comuniquese a través de 1os nimercs telefonicos;
0212-802.4915 y 0212-802.4916,

Evitar fraudes electronicos, s un trabajo de todos. {Proteja su clave!

B3 www.oncop.gob.ve

cop_mf vzla
ol

ALIMINTST RADRLET 4 T S ——
Version: V_7_16-01-2017

Pantalla N2 41

NOTA:

Previo al registro de la nueva clave, tome en cuenta las consideraciones que
aparecen en la parte inferior de la ventana, denominada “CARACTERISTICAS DE
SEGURIDAD PARA SU NUEVA CLAVE”.

En el momento que transcribe la nueva clave se visualizara una cinta indicativa en la
parte inferir de dicho campo con los colores del nivel de seguridad de la nueva
contrasefna con la siguiente nomenclatura:

*Cinta Resaltada en color rojo cuando el nivel de seguridad sea bajo
Baja Media Alta

*Cinta Resaltada en color amarillo cuando el nivel de seguridad sea medio

Baja Media Alta

*Cinta Resaltada en color verde cuando el nivel de seguridad sea Alto, éptimo para la
Baja Media Alta

creacion de la misma
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4. Una vez realizada la accién anterior complete el campo “Confirme nueva clave” (Pantalla
N2 42) y reingrese la nueva contrasefa.

***CONECTADO A CURSO REPUBLI/
SIGECOF T
bunal Supremo de Ju
e e ——

Ingrese clave actual: ssssssssss

.
Ingrese nueva clave: —
a | Ata |

SRR cmve::

[ cambiarclave |

[m] .
O CARACTERISTICAS DE SEGURIDAD PARA SU NUEVA CLAVE

B Debe contener entre 8y 14 caracteres,

B Debe combinar letras mayuseulas, mindsculas. valores numéricas y alguno de los siguientes caracteres especiales: | #. §, %, & *, -
B Debe ser diferente a las tres (3) tltimas claves registradas

La Glave tendra una vigencia de 120 dias

B No utilizar claves que sean faciimente identificables. Memoricelas, na las anote.

Ne revele por ninglin motivo su clave secreta.

B Ante cualquier sospecha de fraude o robo de su cuenta, comuniquese a través de los numeros tefefonicos,
0212-802 4915 y 0212-802 4916,

Evitar fraudes electrdnicos, es un trabajo de todos. jProteja su clave!

f vzla www.oncop.gob.ve

doEiMotorDeLaEconomia

293 €201 MPPEF-GHEOF:Tocko os Derechss Reservadon
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Carmbiar clawve ,

5. Para guardar en el sistema la nueva contrasefa presione la opcion segun

se muestra en la Pantalla N2 43.

***CONECTADO A CURSO REF
S I G E C O F cambiar contraseiia | salir
[ e
- ————

Ingrese clave actual: ssssssssss

Ingrese nueva clave: : =
Baja | Media | Alta |

Confirme nueva clave:

Cambiar clave

[m]
@ CARACTERISTICAS DE SEGURIDAD PARA SU NUEVA CLAVE

Debe contener entre 8 y 14 caracteres.

Debe combinar letras maytsculas, mintisculas, valores numéricos y alguno de los siguientes caracteres especiales: | #. 5 % & *, -
Debe ser diferente a las tres (3) ttimas claves registradas

La Clave tendré una vigencia de 120 dias

Mo utilizar claves que sean facilmente identificables. Memoricelas, na las anote.

Mo revele por ninglin moiivo su clave secreta.

B Ante cualquier sospecha de fraude o robo de su cuenta, comuniquese a través de los numeros tefefanicos.
0212-802.4915 y 0212-802.4916,

Evitar fraudes electronicos, es un trabajo de tados. {Proteja su clavel

o @oncop_mf vzla www.oncup.gob,ve

#ContabilizandoElMotarDeLaEconomia
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6. Alfinalizar se desplegara el mensaje “La clave fue guardada con éxito” (Pantalla N2 44).

S I G E c 0 F’ ***CONECTADO A CURSO
cambiar contraseiia | salir
I 021 - Tribunal Supremo de Justicia

TAREAS PROCESOS REPORTES MENSAJES EXPEDIENTES AYUDA
— e —
T R .

La cdlave fue guardada con éxito

Pantalla N2 44

Fin del Proceso: Cambio de Contrasena
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