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MANUAL DE USUARIO CODIGO: DOAT-MU. 62
SIGECOF: e

INTERFAZ NEGOCIADORA [

VIGENCIA: 31/01/2013
Oficna Nacional de Contabilidad Piblica

A. OBJETIVO.

El objetivo del presente manual es proporcionar una herramienta de apoyo que permita la
orientacion, consulta y capacitacion de los usuarios del Sistema Integrado de Gestion y Control de
las Finanzas Publicas (SIGECOF), en funcion de optimizar el registro de las operaciones
econdmico-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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MANUAL DE USUARIO

SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU- 02 ]

INTERFAZ NEGOCIADORA [ . ]
Oficina Nacional de Contahilidad Piblica

C. FICHA DEL APLICATIVO

1.- Denominacién 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.

6.- Resultado

7.- Diagramas de Flujo

TAREAS PROCESOS REPORTES MEMNSAKES

EXPEDIENTES AYUDA CAMBIAR CONTRASERA
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MANUAL DE USUARIO

SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU- 02 ]

INTERFAZ NEGOCIADORA [ . ]
Oficina Nacional de Contahilidad Piblica

D. PROCESO: ACCESO A INTERFAZ NEGOCIADORA.
ROL: TODOS LOS USUARIOS.

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

& -al 10.79.4.46: 7777/ Interfazhe gociador WEB cerrarSessiondctual. sigecof | |- F ) 1
Gobierno Bolivariano opular | Oficin —?
de Venezuela de iani ncacu y i nams de Contabiidad Punum Pole]

‘SISTEMA INTEGRADD DE GESTION Y CONTROL DE LAS FINA NM PI]ELICAS
3

| o Compruebe estar conectado (a) al sistema  utiizando
l el protocolo de seguridad (SSL) hitps.

}unnga Dot Click.en 8 imagen dol candado {")
ara verificar ertif

&y £ nomibre de I Oicina Nadonal s Coniablidad Pblca.

1%y Expedido por la Fundacién Insiitulo deIngenieria,

| en caso contrario salga de inmediato y reportelo a:
| 0800SIGECOF 6 CATIONGOROTEONCOPEMAPGT GG0Y0

"\ OPara mayor informacién ingrese al sitio web ﬂ‘
B ahcop, Gob.veleariicadosinex ohp | En
2 ac
-
o -

: ’-#_QWTESOR -
Pantalla N° 1

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

1.1. “Usuario”. Registre el nombre de usuario SIGECOF que se le asigné.

1.2. “Clave”: Para ingresar la clave debe activar el teclado virtual, presionando el botén

luego seleccione con el cursor los campos que correspondan de su contraseia,
por ultimo presione el botén (Ver Pantalla N° 2).

| M

Spanish Ez| s | 1t | Borrar | X

1]z |z2]4fs|e|7|a|a]o|z]i|eksp |

q‘w|e‘r" t y|u|1’ o p|@|+ Enter“

Cap5|a|s d f|g|h i k|'||ﬁ {|] ‘

<= [x [l [e [olm 1oL ]

Pantalla N° 2
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MANUAL DE USUARIO

SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU- 02 ]

INTERFAZ NEGOCIADORA [ . ]
Oficina Nacional de Contahilidad Piblica

1.3.  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 boton @I para ingresar a la Interfaz Negociadora del
SIGECOF.

Faoan_

Pantalla N° 3

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

Fecargar imagen |

y ejecute nuevamente el paso 1.3.

el botén ’

L
Luego de realizar la accion anterior aparecera la siguiente pantalla (Ver Pantalla N° 4)
donde se podra seleccionar el tipo de tarea que desea ejecutar: “Iniciar un Proceso”,

[ T] [ T]

“Generar Reportes”, “Mensajes”, “Expedientes”, o ingresar al modulo de “Ayuda”.

S I G E C 0 F rol de las Finanzas Pablicas
cambiar contrasefa| salir

REPORTES MENSAJES EXPEDIENTES AYUDA

PROCESOS

PENDIENTES

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

B T Y e e
Introduzca los pardmetros de bisqueda

BERMUDEZ @ 2000 MFPEF - ONCOF. Todos los Derechos Resenvadse

Pantalla N° 4

Fin del Proceso: Acceso Interfaz Negociadora
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Ofidna Nacional de Contabilidad Pdblica

MANUAL DE USUARIO

SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU- 02 ]

INTERFAZ NEGOCIADORA [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

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 opcidon correspondiente para
consultar los Expedientes (Ver Pantalla N° 5).

1.1.

1.2.

S I G E C O F ion y Control de las Finanzas Pablica
cambiar contraseiia | salir

60 - Ministerio del Poder Popular de Planificacion y

Finanzas

PROCESOS REPDRTES MENSAJES EXPEDIENTES AYUDA

e e M .

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

I e R e N
Expiracion
Introduzca los parametros de biasqueda

BERMUDEZ @ 2009 MPFEF - ONCOF. Todos los Derechos Reservados.

Pantalla N° 5

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 llegé a su término en el usuario
qgue ejecute la accidn correspondiente.

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

presione el botén de busqueda, seguidamente aparecera el expediente
consultado (Ver Pantalla N° 6).
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Ofidna Nacional de Contahilidad Pablica

INTERFAZ NEGOCIADORA [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

Seleccione haciendo clic sobre el niumero del expediente que requiera procesar, como se
muestra en la siguiente pantalla:

S I G E c O F as Finanzas Piblicas Bie
cambiar contrasefia | salir

EXPEDIENTES AYUDA

Buscar: |D ‘ pDr'lEXDEdiEI‘ItE! Ir @
mm
Creacion Ezxpiracion

Cambio de Clave - Proceso de Auditoria -
CAUS_ONCOP1Z WFE Zpilsiwii;nbw de 23f04/12 26/04/12 | CAUS ONCOP1Z

BERMUDEZ ‘ B
I @ 2009 MPPEF - ONCOP. Todos los Derechos Reservados.

Pantalla N° 6

Luego de realizar la accion anterior aparecera una pantalla de confirmacion de usuario (Ver
Pantalla N° 7), donde debera verificar la informacién 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: roceso de Auditorfa - WFE 2012
Referencia: Cambio de Clave

Tarea: Cambio de Pa

Recibe:

origen:

Conforme: | |

|[ Iniciar Tarea J| [ Anular Expediente ]

Pantalla N° 7

3.1.  Enel campo “Conforme” proceda a confirma los datos que aparece en la Pantalla N°
7, registrando su contrasefia, seguidamente haga “clic” sobre el campo “Iniciar Tarea”
o “Anular Expediente”, segun sea el caso.
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Ofidna Nacional de Contabilidad Pdblica

3.2.

3.3.

MANUAL DE USUARIO

SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU- 02 ]

INTERFAZ NEGOCIADORA [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

NOTA:
Haciendo clic sobre este boton MAMPEMSSSIENE o 1ar4 |a

tarea seleccionada. Esta opcién solo esta disponible cuando el
expediente no posee data guardada.

Haga clic sobre el botén _ e inmediatamente aparecera la pantalla de

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

Registro de Beneficiario

Permute el registro de los beneficiarios con los cuales se adgquera una obhigacion. Mediante
este apicativa se registrarim los beneficiatios segim tipo de persona: Naturales (sin firma
firma personal y funcionario) y Juridica (proveedores)

M < @ EIRGh I (1

A
Pantalla N° 8

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

. . , _C | . . . .
- Si presiona el botén =N 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: Médulo de Tareas
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INTERFAZ NEGOCIADORA

Ofidna Nacional de Contabilidad Pdblica

[ CODIGO: DGAT-MU- 02 ]
[ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

F. PROCESO: MODULO DE PROCESOS.
ROL: TODOS LOS USUARIOS

Al ingresar a la Interfaz Negociadora, se podra iniciar un proceso nuevo, como se detalla a

continuacion:

1.  Seleccione del menu principal de la Interfaz Negociadora, la opciénl_ (Ver Pantalla

N° 9).

S I G E C o F' IGECOF Sistema Integrado de C
cambiar contrasefia | salir

60 - Ministerio del Poder Popular de Planificacion y

Finhanzas

TAREAS REPORTES MENSAJES EXPEDIENTES AYUDA

Buscar: [0 | Por:[Expedients [v] 1r @)

I e e I e e o

Introduzca los pardmetros de bisqueda

BERMUDEZ

Pantalla N° 9

e e e b

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:

S I G E C O F i6n y Control de las Finanzas Piblica
cambiar contrasena | salir

TAREAS REPORTES MENSAJES EXPEDIENTES AYUDA

e — .
L et
Proceso: | Registro Fianzas y Garantias [~] wer flujograma del E-
roceso

El Proceso es MultiEjercicio debe seleccionar el afio Presupuestario:

Ejercicio Presupuestario:

Referencia de la Operacion: | ]

Observacion:

Crear Procesa

ADMI @ 2008 MPPEF - ONCOP. Todos los Derechos Reservados.

| 21 - Tribunal Supremo de Justicia

Pantalla N° 10

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
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MANUAL DE USUARIO

SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU- 02 ]

INTERFAZ NEGOCIADORA [ . ]
Oficina Nacional de Contahilidad Piblica

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

|Registrl:u Fianzas v Sarantias v|

Fegistro Fianzas v Garantias
Registro de Beneficiario
Maodificacidn Beneficiario
Registro Mantenimiento de Fondos

Pantalla N° 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 afio del periodo a ejecutar en el campo “Ejercicio
Presupuestario” (Ver Pantalla N° 12).

Pantalla N° 12

NOTA:
Este menu de seleccion solo se activa cuando existe un ejercicio
complementario, de lo contrario trae el ejercicio vigente por defecto.

2.3.  En el campo “Referencia de Operacién” 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

Crear Proceso ll

botén seguidamente aparecera la pantalla de confirmacion de
contrasefa (Ver Pantalla N° 13).
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MANUAL DE USUARIO

SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU- 02 ]

INTERFAZ NEGOCIADORA

VIGENCIA: 31/01/2013
Ofidna Nacional de Contabilidad Pdblica

3. Ingrese en el campo “Conforme” su contrasefia y seguidamente pulse el botdn
[ Iniciar Tarea |

Transicion: 1, Expediente: 49

A4 PEGOLY

Conforme: |uuuu |

I Iniciar Tarea | | Anular Expediente |

Pantalla N° 13

NOTA:

Anular Expediente

Si requiere anular el proceso, presione el botén

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

Registro de Beneficiario

Permite el registro de los beneficimios con los cuales se adquiera una obligacién. Mediante
este apicative se registraran los beneficiatios segun tipo de persona: Naturales (sin firmna
fuma personal y funcionarie) y Juridica (proveedores)

MO M MGy H (I

?/
-1
|

o mﬁ?&i!
Pantalla N° 14
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MANUAL DE USUARIO

SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU- 02 ]

INTERFAZ NEGOCIADORA VIGENCIA: 31/01/2013
Oficna Nacional de Contabilidad Piblica

3.2.  En esta pantalla apareceran activos los siguientes botones, con los cuales Ud. podra:

- Sipresiona el botén , ingresar al aplicativo de su eleccion.

. . , -_Cancelar
- Si presiona el botén

Interfaz Negociadora”.

, el sistema lo devolvera a la pantalla inicial de la

Fin del Proceso: Médulo de Procesos
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MANUAL DE USUARIO CODIGO: DOAT-MU. 02
SIGECOF: e

INTERFAZ NEGOCIADORA [ . ]
Oficina Nacional de Contahilidad Piblica

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
N° 15).

SIGECOF =

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

Finanzas
PROCESOS MENSAJES  EXPEDIENTES AYUDA
—_— e
Buscar: [0 | Por:[Expedients [v] 1r &

I T e T S T e T

Introduzca los pardmetros de basqueda

ACDSTA

@ 2008 MPPEF - ONCOP: Todos los Darachos Ressradss

Pantalla N° 15

2. Luego de realizar la acciéon anterior aparecera la siguiente pantalla (Ver Pantalla N° 16),
donde se podra seleccionar el tipo de reporte a consultar y validar con contrasefia para poder
generar el reporte, siguiendo los pasos que a continuacién se mencionan:

S I G E C 0 F al SIGECOF Sistema Integrado
cambiar contrasefia | salir
60 - Ministerio del Poder Popular de Planificacion y
E
TAREAS PROCESODS MENSAIJES EXPEDIENTES AYUDA
E——
T —
Reportes : | [Reportss SIGECOF [s] |
Gonforme:| [ ]
Generar Reparte
ACOSTA @ 2009 MPPEF - ONCOP. Todos los Derechos Reservados.
o
Pantalla N° 16
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SIGECOF: [ CODIGO: DGAT-MU- 02 ]

INTERFAZ NEGOCIADORA [ . ]
Oficina Nacional de Contahilidad Piblica

2.1. En el campo “Reportes”, pulse el botdn | para desplegar el menu de Tipos de
Reportes y haga clic sobre su eleccion.

Feportes SIGECOF W

Reportes SIGECOF

Consulta de Seguimiento de Expedientes
Pantalla N° 17

NOTA:

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

2.2. En el campo “Conforme”, registre su contrasefia 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 N° 18) en la cual se
listaran los reportes, de acuerdo al Tipo de Reporte seleccionado en el campo
“‘Reportes”.

|[REPORTES SIGECOF

v Asignaciones Presupuestarias

¥ Comprobante de Retenciones

| v Compromisos v Causados|

¥} Cuotas de Compromiso y Desembolso
) Disponibilidad Presupuestaria

v  Ejecucion Presupuestaria

)  Liguidacion

»)  Modificaciones Presupuestaria

»  Movimiento de Fondos

¥  Ordenes de Pago

w  Ofros

Pantalla N° 18
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INTERFAZ NEGOCIADORA VIGENCIA: 31/01/2013
Oficna Nacional de Contabilidad Piblica

3. Seleccione el Reporte que requiere consultar haciendo clic sobre la opcién correspondiente
(Ver Pantalla N° 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.

Cornpromisos No Causados

Crgano: B Ejercicio Presupuestario: 2012 ¥ Unidad Admiristradara : B
Buscar Lirmpiar Salir :‘5:[1

Pantalla N° 19

Fin del Proceso: Médulo de Reporte.
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[ CODIGO: DGAT-MU- 02 ]

INTERFAZ NEGOCIADORA [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

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 ﬁ (Ver Pantalla

N° 20).

PENDIENTES

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

60 - Ministerio del Poder Popular de Planificacion y

PROCESOS REPORTES EXPEDIENTES AYUDA

Buscar: [0 | por:[Expedients[v] Ir @

Introduzca los pardmetros de basqueda

ACOSTA

@ 2009 MPPEF - ONCOF. Tedos los Direchos Reservados.

Pantalla N° 20

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

Carpetas
&= Bandeja de Entrada
& Papelera

S I G E C 0 F dos al SIGECOF Sistema Integri
cambiar contrasena| salir

TAREAS PROCESDS REPORTES EXPEDIENTES AYUDA

e e
T T
ol =) =

[ [Prensa] & Todo Tren en Carmefitas - La Oficina Nacional del Tesoro v el Fondo de Desarrolin Nacional ensian © ¢ J

gl Lista (2) 15 de Mayo

[0 [Prensa] Madres del MPPPF celsbraron su dia el son de rancheras - La Oficina de Comunicaciones y Relacions /2

gy Lista 236 KB 15 de Mayo

[J  [Prensa] Servicio Plblico &2

gy Lista BMB 15 de Mayo

[J  [Prensa] Encuentro de postas en honor & Aquiles Nazoa - L= Oficing de Comunicacionss y Relaciones nstiucio g2

gl Lista 421KB 14 de Mayo

[0 [Prensa] Mend Las Mandsrines semana del lunes 14 al wiernes 18 de mayo - La Oficing de Comuricacionzs y F )

gy Lista 935KB 14 de Mayo

Informacion - Busnas tares, El presents =5 para solictaries su colsboracion en el serido de que sl momenta en o

Inf b - B tardes, EI it liciari laborsci 1 sentide | it
i)' Andrea Bermudsz 2KB 14 deMayo

Pantalla N° 21
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INTERFAZ NEGOCIADORA [ VIGENGIA: 31/01/2013 ]
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2.1.  Para acceder a la “Bandeja de Entrada” presione clic sobre [ Bandejs de Entrada]

para que proceda a leer los mensajes que alli se encuentran (Ver Pantalla N° 22).

[ w [Prensa] & Todo Tren en Carmelitas - La Oficing Macional del Tesoro y el Fonds de Desarrolo Naciorsl snvisn ¢ @)
ey Lista 21 15 de Mayo

E O (Prensal Macres el MPPPF celsbraron su dis al son de rancheras - La Oficing e Comunicacion=s v Relacions )
gy Lista ZIEHB 15 e Mayol

[0 IPrensa] Servicio Piblica 2
gap Lista GMB 15 de Mayo)

[]  IPrenss] Encuentro de poetas en hanor & Aguies Nazoa - La Oicing de Comunicacionss y Relaciones Institucio /)
2 Lista 421 KB 14 dehayo

[0 IPrensa] Menii Las Mandarinas semana del lunes 14 &l viernes 18 de mayo - Ls Sficing de Somunicaciones v F )
%) Lista S35KB 14 de Mayo

[  Wformecion - Buenas tardes, Bl presente es para solictarles su colaboracicn en el senfida de que al momerto en o
2@ Andrea Bermudez 2KB 14 de Mayol

Pantalla N° 22

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

Leidos
Mo leidos

Pantalla N° 23

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

mensajes (Ver Pantalla N° 24) y seguidamente sobre el botén IZ'

1 | [Frensa] A Todo Tren en Carmeitng

) Lists (3 15ceMayo
[0 | [Prenea] Madres dei WEEFF cotebrarcn su cia of son de rancherss é
g Lists ZHHE 15 e Mayo
a [Prensa] Sarvicio Plblico &
o Lists EME 1500 Mayo
[Prensa] Enclasniro o postas en Fonce & Agquies Nazos y
& Liste 4NHE 14 ceMayo
O | [Prenss] Mersi Los Maniarnss semans del kines 14 ol viemes 18 de mayo. y
g Lists GISHE 14 ce Mayo
0 | wrermacisn
gl Andrea Bermudez B 14 deMayo
3 2 d

Pantalla N° 24

= Papelera

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

botén IE (Ver Pantalla N° 21).

Fin del Proceso: Médulo de Mensajes.
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INTERFAZ NEGOCIADORA [ . ]
Oficina Nacional de Contahilidad Piblica

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 continuacion:

1.

Seleccione del menu principal de la Interfaz Negociadora la opcién _ (Ver

Pantalla N° 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 PROCESODS REPORTES MENSAJES AYUDA

[ aBiErTOS

Buscar: [0 | Por:[Expedients M @
S i = R i RS m— ==

Introduzca los parametros de basqueda

ACOSTA i@ 2008 MPPEF - ONCOP Todos los Derechos Reservados.

Pantalla N° 24

1.1.  Seguidamente se activaran las opciones “ABIERTOS” y “CERRADOS” y proceda hacer
clic sobre su eleccion (Ver Pantalla N° 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 llegd a su término en el

usuario que ejecute la accién correspondiente.

De acuerdo a su eleccion anterior, podra seleccionar el parametro de busqueda
requerido, bien sea, por: “Expediente”, “Proceso” y/o “Fecha de Creacion”.
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[ CODIGO: DGAT-MU- 02 ]

¢ ONCOP

Ofidna Nacional de Contabilidad Pdblica

-

INTERFAZ NEGOCIADORA [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

Busqueda Por Expediente.

Al seleccionar la opcién Expedientes en la Interfaz Negociadora, el sistema automaticamente
mostrara en la pantalla el tipo de busqueda por Expedientes, como se detalla a continuacién:

2.  Registre en el campo “Buscar” el codigo del expediente a consultar y presione el boton |
para obtener el resultado de la busqueda, seguidamente seleccione haciendo clic sobre el
numero del Expediente a consultar (Ver Pantalla N° 25).

S I G E c O F n ¥ Control de las Finanzas Pablicas
cambiar contraseiia| salir

21 - Tribunal Supremo de Justicia

REPORTES

TAREAS PROCESOS MENSAJES

ABIERTOS

Buscar: [17 | Por:[Expediente [a] Irl @

ot Procserechairegnl  Obsemaain | Oigen
Suhcltud de Cuota de
2012 Desembolso 2006 - WFE2012 10/07/12 FRLEBA ANA PRESUAC

ADMIA @ 2009 MPPEF - ONCOP. Todos los Derechos Reservados.

Pantalla N° 25

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

“)'SIGECOF ™ Interfaz de Gestion de Tareas - Mozilla Firefox

W | 10.79.4.46:7777 Interf azNegociador awEElist aorkItemsExpediente sigecof 7parExpediente=17&paranho=20128par Organismo=21

Detalle del Expediente # 17 Generado por : ANA_PRESUAC

1 Registro Solicitud Custa Desembolso ANA PRESUAC ABIERTA 10/07/12

Pantalla N° 26
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VIGENCIA: 31/01/2013
Ofidna Nacional de Contabilidad Pdblica

Busqueda Por Proceso.

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

Pnr:| Expedients vl
Expediente

Fecha Creacian
Pantalla N° 27

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

S I G E C O F Bienvenidos al SIGECOF
cambiar contrasefia| salir

21 - Tribunal Supremo de Justicia

TAREAS PROCESOS REPDRTES MENSAJES

T e — =1
ABIERTOS D — _“

Buscar: [Solicitud de Cuota de Desembalsa 2008 - WFE | [oairizniz @ 10/07 /2012 @ Por:| Proceso ~ Ir@l

I D e e S
ADMIA @ 2002 MPREF - ONCOR. Todos los Derechas Resenvadss.

Pantalla N° 28

3.2. Presione el boton del campo “Buscar’ y seleccione el proceso del expediente que
requiere buscar, como se detalla a continuacion (Ver Pantalla N° 29).

Buscar: | Regularizacion del Causado w |
Regularizacion del Causado
Resumen de Pago
Reqularizacion del Compromiso
Registro de Compromiso v Causado
Fondos en AnticipoM WFE
Solicitud de Fondos de Servicio Exteriar - WFE
Registro del Compromiso
Mantenimiento de Retenciones - WFE
Reqgistro del Causado

Pantalla N° 29
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INTERFAZ NEGOCIADORA [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

Ofidna Nacional de Contabilidad Pdblica

3.3. Presione el primer boton para seleccionar el dia, mes y afio 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 continuacion (Ver Pantalla N° 30).

%-' 10,79.4.46: 7777 /Inkerf azl

£ Julio [+w][z01z |-+

Do lu Ma Mi Ju ¥i Sa

8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 1% 20 21
22 23 24 25 26 27 28

29 30 31

|oeiorizntz | | 100712012 |

Pantalla N° 30

@

3.4. Presione el botdn para realizar la busqueda del expediente de acuerdo a la
fecha seleccionada, seguidamente aparecera la pantalla (Ver Pantalla N° 31) los
resultados de la busqueda.

S I G E C o F Bienvenidos al SIGECOF
cambiar contrasefia| salir
21 - Tribunal Supremo de Justicia

TAREAS PROCESOS REPORTES MENSAJES AYUDA

T et .

Buscar: [Selicitud de Custa de Deserbolso 2006 - wre  [v] [vsorieorz B [wwreoz | B por{Procese ¥ @

e [poioie]  prmew  reocratin] O | Oig |
solicitud de Cuota de
13 2012 Decembolso 2006 - WFEZ01Z 10/07/12 PRUEBA ANA PRESUAC
Solicitud de Cuota de
15 z01z Desembolsn 2006 - WFE2012 10/07/12 PRUEBA ANA PRESUAC
Solicitud de Cuota de
| 17 | 2012 Desembolso 2006 - WFEZ012 10/07/12 PRUEBA ANA PRESUAC
ADMLA & 2009 MPPEF -ONGOR. Todos los Derechos Reservados
o
Pantalla N° 31
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INTERFAZ NEGOCIADORA [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

Ofidna Nacional de Contabilidad Pdblica

3.5.  Seleccione haciendo clic sobre el niumero del expediente que se requiere consultar,
inmediatamente aparecera la pantalla siguiente (Ver Pantalla N° 32), donde se
muestra el detalle del expediente consultado.

CISIGECOF " Interfaz de Gestion de lareas - Mozilla Firefox

W 10,79.4.46 7777 InkerfazMegociador aWEB liskaWorkItemsExpediente, sigecof ?parExpediente=172paranho=20128par Organismo=21

Detalle del Expediente # 17 Generado por : ANA_PRESUAC

1 Registro Solicitud Cuota Desembalzo ANA PRESUAC ABIERTA 1007412

Pantalla N° 32

Busqueda Por Fecha Creacion.

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

4.
por “Fecha Creacién” como se detalla a continuacion (Ver Pantalla N° 33).

Pur:| Expedients b

Expediente
Proceso
Fecha Creacion

Pantalla N° 33

4.1. Luego de realizar la accién 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 d.
cambiar contrasefia | salir
21 - Tribunal Supremo de Justicia
| TAREAS PROCESOS REPORTES MENSAJES
i i -

| Buscar: Fecha |oelo7m12 ||E| |10!07.Qo12 ||E| Por:[Fecha Creacian [»] Ir @

oo Jowik] P remowsiin]  Cheevmiin | Oiem |
ADMIA @ 2008 MPPEF - ONCOP. Todos los Denechos Reservados.

Pantalla N° 34

4.2. En el campo “Buscar: Fecha” presione el primer boton |E§ para seleccionar el dia, mes

y afio desde que requiere realizar la busqueda del proceso y el segundo botén |E§ para
colocar la fecha hasta el dia que ejecutara la busqueda, como se muestra a
continuacion (Ver Pantalla N° 35).

©)Calendario ... =) 0] (2

g 10,79.4.46: 7777 {Intetfazh,

4 Julio [se][z012 |

[oz7oiz [ [1om7rz01z ||

Pantalla N° 35

4.3. Presione el botén E para iniciar la busqueda del expediente, a continuacion
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 ¥ Control di
cambiar contrasefa | salir

21 - Tribunal Supremo de Justicia

TAREAS PROCESOS REPORTES MENSAJES

e
GBIERIOS T .

Buscar: Fecha [wioroz || [woeez B por: [Fecha creasian[v] 1r &
T S — T

Solicitud de Cuota de
Compromisa 2005 - Wwrezn1z | 090712 PRUEBA ANA_PRESUAC

Solicitud de Cuota de
Compromiso 2006 - WFE2012
Solicitud de Cuota de
8 201z Compromiso Z006 - WFE2012 09/07/12 PRUEBA ANA PRESUAC
Saolicitud de Cunta de

09/07/12 FPRUEBA ANA PRESUAC

13 z01z Desembolso 2006 - WFEZ012 10/07/12 PRUEBA ANA PRESUAC
Solicitud de Cuota de
is z0iz Desembolso 2006 - WFEZ012 10/07/12 PRUEBA AMA PRESUAC
Solicitud de Cuota de
17 2002 | L les 2006 - WrEzo1z | 10707412 PRUEBA ANA PRESUAC
ADEITA @ 2008 MPPEF - ONGOP: Todos los Derechos Reservados.

Pantalla N° 36

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

CISIGECOF - Interfaz de Gestion de lareas - Mozilla F-irefox

W 10,79.4.46: 7777 Interf azagociadoraWEE listatorkltemsE xpediente sigecof PparExpediente=1 Faparanho=2012&parOrganisma=2 1

Detalle del Expediente # 17 Generado por : ANA_PRESUAG

1 Registre Solicitud Cueta Desembolso AMA PRESUAC ABIERTA 10/07/12

Pantalla N° 37

NOTA:

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

Fin del Proceso: Modulo 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 - que aparece en el
menu principal de la Interfaz Negociadora.

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

S I G E C O F nvenidos al SIGECOF sistema I
cambiar contraseia | salir

60 - Ministerio del Poder Popular de Planificacion y

Finanzas

TAREAS PROCESOS REPORTES MENSAJES EXPEDIENTES
e TE———

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

Registro de Compraomiso-Causada PDD
Interfaz Megociadora de Tareas
Registra de Fianza y Garantia
Autorizacion de Pago a la Tesoreria Nacional
Reqistro del Causado
Mantenirniento de Fondos
Registra del Causado PDD
Mantenimiento de Retenciones
Registra del Compromisa
Modificacion de Beneficiario
Reqgistra del Compromisa PDD
Registro de Beneficiario
Resurmnen de Pago
Registro de Compromiso-Causado
Solicitud de Fondo en Anticipo

ACOSTA @ 2009 MPPEF - ONCOP. Tocos los Darechos Resenvaros.

Pantalla N° 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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Ofidna Nacional de Contabilidad Pdblica

K. PROCESO: CAMBIO DE CONTRASENA.
ROL: TODOS LOS USUARIOS.

Al ingresar a la Interfaz Negociadora, se podra realizar el cambio de contrasena para ingresar al
SIGECOF, siguiendo las acciones a continuacion:

1. Seleccione haciendo clic sobre la opcion ls2mbiar contraseria |

la pantalla (Ver Pantalla N° 39).

que aparece en la parte superior de

S I G E C O F COF Sistema Integrado de Gest
60 - Ministerio del Poder Popular de Planificacion y
Finanzas
AYUDA

PROCESOS REPORTES MENSATES EXPEDIENTES

PENDIENTES

Buscar: [0 | Por:[Expedients [v] 1r @&

T e T R e

Introduzca los parametros de basqueda

ACOSTA @ 2009 MPPEF - ONGOP. Todos los Derechos Reservados.

Pantalla N° 39

2. Luego de realizar la accion anterior se desplegara la siguiente pantalla (Pantalla N° 40), para
iniciar el cambio de clave realice los pasos que se detallan a continuacion:

S I G E C 0 F os al SIGECOF Sistema Integra(
cambiar contrasefa| salir

60 - Ministerio del Poder Popular de Planificacion y

Finanzas

TAREAS  PROCESDS REPORTES MENSAJES  EXPEDIENTES AYUDA

Ingrese clave actual:

min 8, max 14 caracteres *
Baja Media Alta

Ingrese nueva clave:

Confirme nueva clave:

* Recamendaciones para su nueva clave:

- Bu nueva clave debe combinar entre 8 y 14 caracteres alfanumeéricos,

- Mo proporcione su clave a ninguna persona, recuerde que es de uso personal,

- No permita que otros vean su clave al ingresar al Sistema

- ante cualquier sospecha de fraude, robo de su cuenta {Usuario y Clave) o si necesita ayuda comuniquese
con nosotros

al DBOO SIGECOF.

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

jacosTa @ 2000 MFPEF - ONCOF. Todos los Derechos Resevadas.

Pantalla N° 40
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2.1. Enel campo “Ingrese clave actual:” registre la contrasefa con la cual inicio sesion.
2.2. Enel campo “Ingrese nueva clave”, registre la nueva contrasefia.

2.3. En el campo “Confirme nueva clave”, reingrese la nueva contrasefia, y haga clic

Cambiar clawve

sobre el botdn para generar en el sistema la nueva contrasefia.

NOTA:

Previo al registro de la nueva clave, tome en cuenta las
consideraciones que aparecen en la parte inferior de la ventana,
denominada “Recomendaciones para su nueva clave”

3.  Luego de realizar la accion anterior aparecera la siguiente pantalla (Ver Pantalla N° 41) con
un mensaje notificando que la contrasefa fue cambiada exitosamente.

S I G E C 0 F SIGECOF Sistema Integrado de
cambiar contrasefa | salir
60 - Ministerio del Poder Popular de Planificacion y
Finanzas

TAREAS PROCESOS REPORTES MENSAJES EXPEDIENTES AYUDA
e

La clave fue guardada con &xito

hcosTa 2009 WFEEF OMCOF Todoc loz Derachoc Racenadoc

Pantalla N° 41

Fin del Proceso: Cambio de Contrasena
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