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CONTROL DE REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

Fecha de L L. .
o]
Ve Aprobacionyo  Finiede  SectonoPignes  Moodels  Responsabie
Actualizacion
Proceso: Autorizacion
de Pago, R,eglstro De Actualizacion del
Autorizacion de Pago
. i Proceso de
Directo, Rol: Jefe De La R
. .y Autorizacion de
Unidad Administradora : :
. Pago primera firma
1.1 Septiembre Central o correspondiente al | Daniela Atencio
' 2025 Desconcentrada (Con Jefe De La Unidad
Delegacion De Firma) — Administradora
1° Firma. Desde el
- Central o
Numeral 4, pagina 11
Desconcentrada.
hasta el Numeral 5
pagina 16.
Proceso: Consola de o
Pagos, Rol: Director de ACt;r?:::Z::cl)odnedd
Septiembre Pago Directo ala ONT Consola de Pagos
1.1 p2025 — 2°Firma. Desde el Rol: Director%e ' | Daniela Atencio
Numeral 1, pagina 7 L |
hasta el Numeral 8 Pago D|rect_0 ala
P ONT - 2° Firma.
pagina 22.
Se incorpor6 un
capitulo de Anexo 1. Incorporacién de
denominado Anexos para
Instalacion del Sistema facilitar la
Online de Firma busqueda del
Electrénica 3.0 (sofe procedimiento de
Septiembre 3.0) desde la pagina Instalacion del . .
11 2025 numero 26 hasta la Sistema Online de Daniela Atencio
pagina 31y Anexo 2 Firma Electrdnica
Denominado Cargade | 3.0 (sofe 3.0) y de
Certificado de Firma la Cargade
Electronica, desde la Certificado de
pagina 31 hasta la Firma Electroénica.
pagina 33.
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Oficina 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 funcién de optimizar el registro de las operaciones econémico-
financieras, en este caso, del aplicativo Registro de Autorizacion de Pago Directo, tercera etapa

del gasto que extingue la obligacion inicialmente adquirida por la Republica.

B. ALCANCE

La responsabilidad del cumplimiento y buen uso del aplicativo sera de los funcionarios publicos
gue cuenten con el rol de Jefe de la Unidad Administradora Central o Desconcentrada para el
momento de la autorizacion (siempre y cuando esta Ultima posea delegacion de firma) y para la
emision (digital) de la Orden de Pago del Director de Pago Directo a la Oficina Nacional del Tesoro
(ONT).
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C. FICHA DEL APLICATIVO

1.- Denominacién Registro de Autorizacion de Pago Directo.

Ejecutar la tercera etapa del gasto que corresponde a la
2.- Definicion y Objetivo obligacion de pago al respectivo beneficiario a través de una
Orden de Pago directa.

Jefe de Unidad Administradora Central o Desconcentrada (con

3.- Rol Ejecutor (1° firma) delegacion de firmay.

4.- Rol Ejecutor (2° firma) Director de Pago Directo a la ONT.

Causado con la condicion de aprobado pendiente por pago y
5.- Requisitos pasivos provenientes de solicitudes de fondo (Avance, Anticipo,
Servicio Exterior y Seguridad y Defensa).

6.- Resultado Orden de Pago.

7.- Diagrama de Flujo

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA
CENTRAL O DESCONCENTRADA
(con delegacion de firma)

INICIO

Seleccion de Tipo de
Pago Consola de

Pagos \l,

Firma Digital
Busqueda del Causado o mm e -=--
Pasivo a Autorizar Certificacién Electrénica

DIRECTOR DE PAGO DIRECTO A LA ONT

Envio de decisién

Lista de Pasivos

Orden de
Disponibilidad de Pago
Cuota de Desembolso
Firma Digital
"""""""""""" FIN

Certificacion Electrénica

Oficina Nacional
del Tesoro

Emision del Resumen de
Autorizacion del Pago
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D. PROCESO: AUTORIZACION DE PAGO

REGISTRO DE AUTORIZACION DE PAGO DIRECTO
ROL: JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL O DESCONCENTRADA (con

delegacién de firma) — 1° Firma

Una vez seleccionado el aplicativo “Autorizacion de Pagos”, cumpliendo con cada uno de los pasos
del punto “Apertura del Proceso” descrito en el Manual de Usuario “Interfaz Negociadora”; el sistema
le proporcionara la pantalla “Autorizacion de Pago > Seleccionar Tipo de Pago” donde comenzara

a realizar el registro (Ver Pantalla N° 1).

Autorizaciéon de Pago > Seleccionar Tipo de Pago
Ejercicio Presupuestario: 2019 Expediente: 253 Fecha 2010372019
Organo 021 - Tribunal Supremo de Justicia
Unidad Administradora: 20101 - ADMINISTRACION CENTRAL
=
Tipo de Pago: 1 - Orden de Pago a la Tesoreria Nacional {=])
e
Inicio Anterior l\ Siguiente I Guardar Finalizar || Cancelar | PR,
""""""" / |£J)'J]£)
.......J.'?.'........'

Pantalla N° 1

1. En esta pantalla podra verificar los siguientes datos:
“Ejercicio Presupuestario”. Mostrara el afio del ejercicio en curso.
- “Expediente”: Indica el nimero asignado por el sistema.
- “Fecha”: Fecha en la cual fue creado el expediente.

- “Organo”: Cédigo y denominacion del 6rgano al cual pertenece el usuario que inicia la
tarea.
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“‘Unidad Administradora”: Codigo y nombre de la Unidad Administradora ala cual
pertenece el usuario que inicia la tarea.

Una vez verificada la informacion descrita anteriormente, proceda a seleccionar el tipo de pago

gue se va a autorizar como se detalla a continuacion:

1.1. “Tipo de Pago”: Presione el boton , y seleccione de la lista desplegable la opcion del
listado (Ver Pantalla N° 2); ubique con el cursor del mouse el tipo de pago que
corresponda y haga clic sobre su eleccion.

1 - Orden de Pago a la Tesoreria Nacional -

1 - Orden de Pago a la Tesoreria Macional
2 - Fondos en Anticipo
3 - Avances para el pago de personal activo

4 - Avances para el pago de personal pensionado v jubilado

5 - Caja Chica

6 - Avances para el pago de seguridad v defensa

7 - Avances para el pago de funcionamiento de servicio exterior
8 - Fondo en Fideicomiso

9 - Endeudamiento por Multilaterales

10 - Bonos de la Deuda Publica

11 - Permuta

12 - Avances para el pago de personal becado

Pantalla N° 2

Una vez seleccionado el Tipo de Pago, como se muestra en la pantalla N° 2, proceda a hacer

clic sobre el botén [ , seguidamente se desplegara la pantalla “Autorizacion de Pago

Autorizar Pago Directo” (Ver Pantalla N°3), en donde podra ubicar el pasivo que desea
autorizar su pago, utilizando para ello cualquiera de los campos gque aparecen en la seccion
“Parametros de Busqueda”, tales como: “Relacion de Pagos”, “Tipo de Relacion”, “Expediente”,
“Pasivo”, “Fuente”, “Unidad Administradora”, “Beneficiario”, “N° Documento” y “Documento”,

como se detalla a continuacion:
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Autorizacion de Pago > Autorizar Pago Directo

Ejercicio Presupuestario: 2019 Expediente: 253 Fecha: 2010312019
Organo: 021 - Tribunal Supremo de Justicia
Unidad Administradora: 20101 - ADMINISTRACION CENTRAL
Tipo de Pago 1- Orden de Pago 2 Ia Tesoreria Nacional
Parimetros de Basqueda:
Relacién de Pago ] Tipo de Relacién: [ ionar el Tipo de Relacion =]
|
Expediente: CO Pasivo: [0 Fuente: [ Todas =]
Unidad Administradora: | [d I ]
Beneficiario: [ | |
N° Documento: 1 Documento: Todos [~]
|
Inicio Anterior | Siguiente \ Guardar Finalizar Cancelar | g AN,
dONCOR )
_ B S Sa. S, _ Pl |
Pantalla N° 3

NOTA

El sistema le mostrara valores predeterminados en los campos
Expediente: 0 Pasivo: 0 Fuente: Todas Documento: Todos.

En caso que requiera un resultado completo de los expedientes
pendientes de pago, se recomienda dejar los valores
preestablecidos, para que el sistema proporcione todos los
pasivos/causados pendientes de pago.

2.1. En el campo “Relacién de Pago”, usted debera seleccionar haciendo clic en la casilla

I ] I . . L
de verificacién I: , i el pago que requiere autorizar corresponde a una relacion de pago

- o2 s
(1.- FIDES, 2.- SITUADO 3.- LAE); luego de realizar la selecciéon , el sistema
desbloquearéa el campo que se explica en el paso 2.2.

P L,y . , (v . L, .
2.2. Tipo de Relacion”; Presione el boton, el sistema desplegara las opciones como se
muestra a continuacién (Ver Pantalla N° 4), usted podra escoger entre las opciones del

listado ubicando con el cursor del mouse la opcién y haciendo clic sobre la misma.
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Seleccionar el Tipo de Relacion [ v

Seleccionar el Tipo de Relacion
1 - FIDES

2-SITUADO
3-LAE

Pantalla N° 4

2.3. “Expediente”: Ingrese el nimero de expediente asignado, bien sea, a un causado o un

compromiso-causado, o bien, a una solicitud de fondo (avance o anticipo).

2.4. “Pasivo”: Proceda a registrar el numero del causado o pasivo que requiere autorizar.

1 ” H L4 ‘v. H A H
2.5. Fuente”: Presione el boton, el sistema desplegara las opciones como se muestra

a continuacién (Ver Pantalla N° 5); usted podra escoger entre las opciones del listado

ubicando con el cursor del mouse la opcién y haciendo clic sobre la misma.

Ingresos Ordinarios
‘Ingresos Ordinarios
Crédito Interno
Crédito Externo
- Yenta de Activos

- Recursos provenientes del FEM

- Reservas del Tesoro no comprometidas
7 - Otros Ingresos

8 - Gestion Fiscal

9 - Deuda Pdblica

10 - Provectos por Endeudamiento

11 - Compromisos v Transferencias

12 - Para Pagos de Compromisos

Pantalla N° 5

2.6. “Unidad Administradora” El sistema le proporcionara el codigo y nombre de las
unidades administradoras que conforman la estructura para la ejecucion financiera;

seleccione la que corresponde con el causado o pasivo a autorizar.
2.7. “Beneficiario”. Haga clic sobre el boton D y el sistema le proporcionara la ventana
“Lista de Beneficiarios”, en donde podra seleccionar el tipo de busqueda para hallar

el beneficiario; para ello haga clic sobre el boton y seleccione de la lista que
aparece el tipo de basqueda (Ver Pantalla N° 6), haciendo clic sobre su eleccién.
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Lista de Beneficiarios

‘ Seleccionar Tipo de Persong ° Buscar Cerrar ‘
= oeleccionar Tipo de Persona
’M Persana Natural Beneficiario Categoria |
Persona Juridica intoducir el campo de Busqueda |
Funcionario
Firma Personal
Ente Receptor
Institucién Financiera

Pantalla N° 6

2.8. Seguidamente en el campo (en blanco) a continuacién, ingrese la informacion

asociada al tipo de busqueda seleccionada y haga clic sobre el boton
seleccione el beneficiario haciendo clic sobre el mismo (Ver Pantalla N° 7).

Lista de Beneficiarios

I )
_\!lPersonaJunduca V‘7!|2-18840159-7 l,l Buscar I| Cerrar

[ Tipo Identificador Beneficiario Categoria |
[ RIF J-18840159-7  JACAVE CM, C.A. Persona Juridica |

Pantalla N° 7

2.9. Enelcampo “N° Documento”, registre el nimero de documento con el cual fue realizado
el Registro de Causado, Registro de Compromiso-Causado o Solicitud de Fondo;

seguidamente, si requiere realizar una busqueda mas directa, haga clic sobre el boton

del campo “Documento” y seleccione de la lista el tipo de documento (Ver

Pantalla N° 8).

Avisos de Cobro

Caja Chica o Gastos Reembolsables
Contrato

Contrato de Obra

Contrato de Servicios no Personales
Contrato de Sununistro

Factura

Gastos sin contraprestacion
Memorandum

Nota de Entrega

Orden de Compra

Orden de Servicio

Punto de Cuenta

Resohicion de aprobacion de Transferencia
Resumen de Nomina

Resumen de Nomina & portes Patronales
Waticos

Pantalla N° 8
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2.10. En el caso de no mostrarse resultados de los pardmetros en la pantalla “Autorizacion
de Pagos > Lista de Pasivos” (Ver Pantalla N°9) verifique los siguientes campos:

- Status del gasto (Pasivo/Causado aprobado y pendiente de pago).

- Datos ingresados en los parametros de busqueda (con haber ingresado al

mMenos uno incorrecto, el sistema no generara resultados correctos).

Autorizacion de Pago > Lista de Pasivos
Ejercicio Presupuestario: 2019 Expediente: 535 Fecha: 11/06:2019
Organo: 021 - Tribunal Supremo de Justicia
Tipo de Pago: 2 - Fondos en Anticipo
Resultado de la Bisqueda
Expediente: 33 Pasivo: Fuente: TODAS
Unidad Administradora: 20203 - DAR ANZOATEGUT
Beneficiario:
N° Documento Documento TODOS
Cantidad Mixima de Pagos: 20
_I“l P:E" im.'; r«i- Pago Beneficiario wi:.:::tmu jr | Total [ Rn:nnw NetoaPagar
‘ »
Inicio ‘ Anterior ardar I Finalizar I Cancelar I P TIAN
AONCOR
e i B il

Pantalla N° 9

Una vez verificado todos los datos registrados y que los mismos correspondan al pago que

; . . Siguiente . .

requiere aprobar, proceda a hacer clic en el botén , inmediatamente el nombre de la
pantalla cambiara a “Autorizacion de Pagos > Lista de Pasivos” (Ver Pantalla N°10) e incluira
una nueva seccidn que desplegara el resultado de los pardmetros de blsqueda seleccionados

anteriormente; en esta pantalla podra verificar los siguientes datos:

“Total”: Mostrara el monto bruto del pasivo que esta autorizando.
“‘Retenciones”: Refleja el total de la retencién del pago imputado.

“‘Neto a pagar”: Resultado del total (monto bruto) menos la retencién.
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>

Autorizacion de Pago > Lista de Pasivos
Ejercicio Presupuestario: 2019 Expediente: 253 Fecha: 20/031201¢
Organo: 021 - Tribunal Supremo de Justicia
Tipo de Pago: 1- Orden de Pago a Ia Tesoreria Nacional
Resultado de la Bisqueda:
Expediente: Pasivo: Fuente: TODAS
Unidad Administradora:
Beneficiario:
N° Documento: Documento: TODOS
Cantidad Mixima de Pagos: 20 £
[ o | Fecha Pago oo Docamento | FF | Toul Retenciones | Neto  Pagar
™ SUMINISTROS  VENEZOLANOS
Bl s 136 | 07/032019 | ereat S C A £~ @ IRPETY 1 [ 200,00000 0.00] 200,000.00)
9 163 | 15032019 | RESPONSABLE ZULIA M | 156 1 [ 200,00000 0.00] 200,000.00)
) SUMINISTROS _ VENEZOLANO! .
B 2 197 | 20032019 rcTRIATES, €A Ml | voss | 5800000 12,000.00]  46,000.00]
SUMINISTROS _ VENEZOLANOS
Bl n 199 | 20032019 b e RS G A, Ml | sses 1 [ 11600000 1200000 104,000.00]
SUMINISTROS _ VENEZOLANO! 4
B w» 20 | 30111999 b raies A > 0505 1 | 116000000 12,0000 104,000.00
Bl 1 201 | 20032019 [ SUMDNISTROS VENEZOLANOY o 2505 1 11600000 12.000.00] 104.000.00) ~

=
n
e E,,@yéf@ﬁ;,i\j@j“jil

Pantalla N° 10

3.1. Usted debera seleccionar el pasivo que requiere autorizar haciendo clic en la casilla de

verificacion E correspondiente al pasivo. Recuerde que el aplicativo solo le dejara
autorizar un maximo de 20 pasivos por expediente de Autorizacién de Pago, de la

misma manera le permitira visualizar la “Observacion” de los Pasivos y Causados a ser

Wl

autorizados, haciendo clic en el icono
observacion (Ver Pantalla N° 11).

podra observar el texto incluido en la

COMPRA DE VEHICULO

Observacion Exp. 136

Pantalla N° 11
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. - . , . | Siguiant
3.2.  Luego de realizar la seleccion del pasivo, haga clic en el boton , e
inmediatamente se mostrara la pantalla “Autorizacion de Pago > Disponibilidad de

Cuota” (Ver Pantalla N°12), en donde podra verificar los siguientes campos:
- “F.F”: Fuente de Financiamiento asociada al gasto que se esta autorizando.

- Partida: Codigo presupuestario genérico donde se refleja la cuota de desembolso

asignada.

- Lim. MAX. Desembolso: Monto correspondiente a la cuota de desembolso

autorizada por partida presupuestaria.

- Ordenado: Monto total del gasto que se esta autorizando por

partida presupuestaria.

- Disponible: Monto que resulta de la resta de la columna “Lim. MAX. Desembolso”

menos la columna “Ordenado”.

Autorizacion de Pago > Disponibilidad de Cuota
2019 . 23 Fecha 221032019
021 - Tribunal Supremo
1 - Orden de Pago a la Tesoreria Nacional 1
o Pasivo o Fuente: TODAS
Documento TODOS
or | paia | Lim. MAX. Descrmbolsa Ordenada Disponibic
1 021 0.00 0.00 0.00
Sin Imputacion 599,569,600.00 10,000.00 599,559,600.00
101 1.800,099,990.00 0.00 1.800,099,990.00
102 600,000,000.00 0.00 600,000,000.00
404 598,650,000.00 0.00 598,650,000.00
405 0.00 0.00 0.00
106 0.00 0.00 0.00
107 0.00 0.00 0.00
408 0.00 0.00 0.00
ina o on 500 o0
Anterior Guardar Cancelar m
ONCD]
e
e s et b

Pantalla N° 12

NOTA

En caso de mostrar un valor negativo, no podra autorizar el

pago del gasto, ya que no dispone de cuota de desembolso.
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4. Luego de verificar los campos anteriormente mencionados en el punto 3.2, el usuario de
firma electrénica en el SIGECOF, deberd cumplir con los siguientes pasos para activar la

implementacion del Sistema Online de Firma Electronica (SOFE 3.0):

v" Instalacién del SOFE 3.0 (Ver Anexo 01)
v' Carga de Certificado de Firma Electronica (Ver Anexo 02)

NOTA

Para facilitar el proceso de activacion del SOFE 3.0, se
recomienda solicitar apoyo de la unidad de tecnologia de su
6rgano.

Para el proceso de Carga de Certificado, si el equipo es de
uso frecuente no sera necesario volver a realizar la carga del
certificado electronico en el mismo.

Si el equipo donde se realiza la firma no es de uso frecuente
debera eliminar el certificado una vez culminado el proceso.

Si olvido su contrasefia debe dirigirse con su proveedor de
Certificados Digitales lo antes posible.

5. Unavez que el Usuario SIGECOF, debidamente autorizado, realice la instalacién del SOFE 3.0
y cuente con el certificado de Firma Electronica, emitido por la Fundacion Instituto de Ingenieria,

podréa efectuar el proceso de Autorizacién de Pagos en el SIGECOF.

5.1. El sistema le proporcionara la pantalla “Autorizacién de Pago>Disponibilidad de Cuota.

Al validar la disponibilidad de cuota debera hacer clic en el boton &= (Ver Pantalla
N°13).
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Oficina Nacional de Contabilidad Pablica §
Autorizacién de Pago > Disponibilidad de Cuota
Ejercicio Presupuestaric; 205 Expedieate: 1611 Facha: 091072025
Organs: 021 - Tribunal Supramo d= Tusticia
Tipo de Paga: 1 - Orden de Page a La Tesoreria Nacional
Expedisate; 0 Pasives 0 Fueate: TODAS
Unidad Administradora:
Beneficiario:
N° Documento: Documento: TODOS
1 [1} 0.00 0.00 0.00 &~
Sin Imputacion 0.00 0.00 0.00
401 5,999,179 994 43 0.00 9999279 994 43 |
402 1,999,999 600.00 400.00 1,999.999 200.00
405 1.999.999 936 .00 6400 1.999.999 872 00
404 0.00 X
405 0.00
% 0.0
40 0.00
403 0.00
405 OE v
Siguient= | Guardar | Finalizar | Cancelar

Pantalla N° 13

5.2. En caso de hacer clic en el botdn = y se muestre en su pantalla un mensaje de

Error® (Ver Pantalla N°14), significa que no se ha cargado el certificado de firma

electrénica en el SOFE, y debera efectuar lo indicado en la Carga de Certificado de
Firma Electrénica (Ver Anexo 02).

& Paso: Disponibilidad de cuota - 6/10 - Google Chrome.

Error

No s¢ ha seleccionado el Certificado de Firma Electronica en
¢l SOFE. Por favor seleccione e intente nuevamente

| Anterior Cancelar

Pantalla N° 14
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5.3.

En caso de hacer clic en el boton , sin haber firmado, el sistema mostrara un

mensaje indicando que los pagos no se han firmado correctamente, (Ver Pantalla N°15)
seguidamente presione y luego debera hacer clic en el boton e

& Pasc: Disponibilidad de cuota - 6/10 - Google Chrome F=EE

A No seguro | 10.79.6.233/AutorizacionPagoDirectoWEB/autorizacionPagoDirecto.jsp?PAR_EXPEDIENTE=881&PAR_... v

10.79.6.233 dice
Ejercicio Presupuestario:

Autorizacion d€ o pagos no han sido firmados correctamente

tcha:
Organo:

Tipo de Paza:

Lizs MAX. Desembolia

15,998 36000000
3.999,999,600.00
3.599,999.536.00

Anterior

Siguiente | Guardar | Finaliza

Cancelar

Pantalla N° 15

5.4. Inmediatamente al firmar, podra visualizar una ventana emergente, que indica que el

proceso de verificacion de la Firma Electronica ha sido exitoso, debera hacer clic en el

boton (Ver Pantalla N°16), y continuar con la ejecucion del SOFE 3.0
SIGECOF

Asuila ] sallr

Pantalla N° 16
MANUAL DE USUARIO SIGECOF
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Oficina Nacional de Contabilidad Pablica

5.5. Ubique en la barra superior derecha de su pantalla el icono SOFE 3.0, haga clic en el
mismo y se mostrara la cantidad de ordenes de pagos contenidos en el expediente
seleccionado para firmar (se activa el icono SOFE en color verde, lo cual indica que se
cargaron los pasivos). En esta ventana debera introducir la contrasefia del Certificado
de Firma Electrénica y hacer clic en el boton (Ver Pantalla N°17).

Y
b2
&*
ki
-
be

|- x (O

G .
- r g
SIGECOF &
037 - Defonsoria del Pueblo upT
TARTAS PROCTSOS PORTES PENSANS AYUOA
= — Sisterma Online de Firma Electrdnica
AnTRTOS =N FUNDACIO!
Proveedor de Servicic Cenificackdn Electrénica
- Gespls Cova Cartificado de Firma Electronica
10 -
e -
Nombee XXXOORKIKXX
storizacion de F s
e e " > Identificador  XX0O000000XX
.- Elenina Certificado
el Adetbarndon Introduzca ta contraseda del Certificado de Firma
WA Electronica
— oo
)
[ e ) frm—
" O o | Ovimants Sman

Importante

B

Artacer Guaraw Cancoiar o
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[ VIGENCIA: 10/09/2025 J

5.6. Posteriormente, podra visualizar una ventana con la interrogante ¢Esta4 seguro?

¢Desea realizar el proceso de firma electrénica?, al estar conforme presione el boton

(Ver Pantalla N°18); seguidamente, se mostrara una ventana informativa

en la cual se indicard que la generacion de la firma electronica ha sido exitosa y

deberé presionar el botdn (Ver Pantalla N°19).

?

(Est& seguro?

;Deses realizar e proceso de firma

glectronica?

No, jcancelar!

Si, {firmarl

Pantalla N° 18

jProcesado!

sido exitosa.

Pantalla N° 19

La generacién de fa firma electiénics ha

5.7. Al visualizar el mensaje que indica que la generacion de la firma electrénica ha sido

exitosa, se actualiza la ventana con la informacion del Certificado de Firma Electrénica
(Ver Pantalla N°20).

SIGECOF

ABIERTAS C] D

Buscar: |0 Por:| Expediente ¥ | Tr @

Exp | Periodo Transicion Referencia

1613 | 2025 2 PAGOS VARIOS 20

1612 | 2025 2 PAGOS VARIOS 20

1611 | 2025 2 PAGOS VARIOS 20

1385 | 2025 2 BAGOS VARIOS 20

1058 | 2025 2 PAGO VARIOS 20

PAGO DIRECTO ONT
—

FIIDT

Sistema Online de Firma Electrénica
FUNDACION INSTITUTO DE INGENIERIA
Proveedor de Servicios de Certificacion Electrénica

Certificado de Firma Electrénica

Paig s

Nombre

Identificador

Eliminar Certificado

Importante: 5i olvidd su contrasefia, debe dirigirse con
su Proveedor de Certificados Digitales lo antes posible
para solicitar un nuevo Certificado de Firma Electrénica.

Pantalla N° 20
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Oficina Nacional de Contabilidad Piblica

5.8. Finalmente, dirijase a la pantalla de Autorizacion de Pago en el SIGECOF, y haga clic
en el boton [ c=rd=r | "donde visualizara el Resumen de Autorizacion y el Certificado de
Firma Electrénica (Ver Pantalla N°21), lo que indica que el expediente ha sido enviado

al usuario con Rol Director de Pago Directo.

. T ' G —
Autorizacion de Pago > Resumen de Autorizacion
Ejercicio Presupuestario: biA] Expediente: 1611 Fecha: 191072023 EUDT
ljrgm: o Sistema Online de Firma Electrénica
FUNDACION INSTITUTO DE INGENIERIA
Unidad Administradors: Proveedor de Servicios de Certificacién Electronica
Tipu i Pign: 1. Oden e Pago 2 la Tesareria Nacional Certificaclo de Firma Electrénica
Fais S
i . . . Nombre
El expediente 1611 ha sido enviado al usuario DIRECTOR820101 denifcador
Eliminar Certificado
o ey i | : Z —
P P Exp Fecha Pago Bengficiario FF Totl Retenciones Ntz Pagar  Edo Observacian
o | e TR [— . . L2 Finna dal Pazo baputado foe
4 [ 4| 13 |2605200 1 810 milY 3
- : - b i;ﬂdﬁ :?;ﬂto = Importante: Si alvidd su contrasefia, debe dirigirse con
4 5 153 [ 2803003 1 3200 i J ke Fima .EEE me“mdo nie su Proveedor de Certificados Digitales lo antes posible
: - h Emdﬂ con ety para solicitar un nuevo Certificado de Firma Electronica.

Pantalla N° 21

NOTA

La proteccion y resguardo de los nuevos certificados de firma
electronica es fundamental para garantizar la seguridad de la
informacion.

Al momento de realizar el proceso de firma, debera constatar que
los datos personales reflejados en el certificado correspondan a
la persona firmante.

Fin: Proceso Registro de Autorizacion de Pago Directo.
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SIGECOF:
REGISTRO DE AUTORIZACION DE PAGO [ ]
VIGENCIA: 10/09/2025

MANUAL DE USUARIO [ ]
CODIGO: DGAT-MU- 21

DIRECTO

Oficina Nacional de Contabilidad Piblica

CONSOLA DE PAGOS
ROL: DIRECTOR DE PAGO DIRECTO A LA ONT —2° Firma

Para poder emitir una orden de pago, el Director de Pago Directo a la ONT, debera acceder al
expediente requerido, realizando cada uno de los pasos descritos en el punto “Busqueda de un
proceso iniciado — Tareas Pendientes o Abiertas” del Manual de Usuario “Interfaz Negociadora”,
de esta manera el sistema le proporcionara la pantalla “Consola de Pagos” (Ver Pantalla N° 22),

en la cual se obtiene una impresién de la respectiva orden de pago.

Consola de Pagos

P 4 ¥ Prigina — 4+ Zoomautomatico *

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR DE ECONOM!A Y FINANZAS o
OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA EsGhal 22092018

‘ORDEN DE PAGO
Monto en Bolivares

o[ 2010 Ggam: | 021 | TRIBUNAL SUPREMODE JUSTICIA
Unidad Administradora DAR GUARICO

Ubicacién Geogrifica: Region

Nro. Bl

Municipio: Ciudad

Codgo de Accion Tipo de Accion Centralizada

Codgo del Proyecto: Nombre del Proyecto:

[} 20213100 Nombre del Beneficiaro RESPONSABLE, GUARICO

AboneseenBanco [ 163 |BANCODEL TESOROC.A GtaNro. 0163-0408-22-2345245455

La cantidad de DIEZ MIL BOLIVARES

Documento de Respaldo Fecha de Pago: Tioo de Moneda BOLIVAR VENEZOLANO (VES)
Tipo de Registo: Causado Tpo 17 N 20 22/03/2019 Cancelado en Divisas: N
Fuente de Financiamiento Origen Tipo de Pago : Medo de Pago
7] ngresos Ordnarios Avances 1 Abono en Cuenta
Imputacién Presupuestaria

Denominacion Monto Bs.
AE UEL | PA | GE | ES | SE

Pantalla N° 22

1. Verifigue que los datos contenidos en la orden de pago sean correctos; en caso de
que la accion a tomar sea aprobar, haga clic en el boton [tz para iniciar el proceso

de verificacion de firma electrénica.

1.1. En el caso de seleccionar la opcion aprobar sin haber firmado las 6rdenes de

pago, le aparecera el siguiente mensaje de Error'™ (Ver Pantalla N°23),

debera firmar los pagos y continuar el proceso.
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Error

Los Pagos no han sido Firmados

Pantalla N° 23

1.2. En el caso de hacer clic en el botdn e y se muestre en su pantalla un

mensaje de Error ® (Ver Pantalla N°24), significa que no se ha cargado el
certificado de firma electronica en el SOFE, debera efectuar lo indicado en la

Carga de Certificado de Firma Electrénica. (Ver Anexo 02).

Pantalla N° 24
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MANUAL DE USUARIO [ ]
CODIGO: DGAT-MU- 21

Oficina Nacional de Contabilidad Pablica

1.3. De darse el caso de generarse en su pantalla el siguiente mensaje -
de alerta que refleja la cantidad de firmas verificadas y cantidad de errores
ocurridos, durante el proceso de verificacion de la firma electrénica (Ver
Pantalla N°25), debera reportar el inconveniente a través de una “Solicitud

de Mesa de Ayuda”.

SIGECOF

Pantalla N° 25

2. Posteriormente al firmar podra visualizar una ventana emergente, en la cual se le

informard que el proceso de verificacion de firma electrénica ha sido exitosa, debera

hacer clic en el boton B3 (Ver Pantalla N°26), y continuar con la ejecucion del SOFE.

Exito

El proceso de verificacion de la Firma Electronica ha sido exitosa. Por favor
contimie con la ejecucion del SOFE 3.0

-

Pantalla N° 26
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DIRECTO

Oficina Nacional de Contabilidad Pablica

3. Luego de firmar y dar el mensaje de éxito, podra visualizar la Orden de Pago y el
Certificado de Firma Electronica. (Ver Pantalla N°27).

Pantalla N° 27

4. Al culminar el proceso de verificacion de la Firma Electrénica, dirijase a la barra superior
derecha de su pantalla, haga clic en el icono SOFE. Seguidamente se mostrara la
cantidad de ordenes de pagos contenidas en el expediente seleccionado para firmar (se
activa el icono SOFE en color verde, lo cual indica que se cargaron los pasivos).

Introduzca su contrasefia del Certificado de Firma Electrénica y haga clic en el botén
(Ver Pantalla N°28).

@ % (w0 2

| x +

SIGECOF

tace Guaraar Cancoiar P
(KU )

Pantalla N° 28
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5. Luego podra visualizar una ventana con la interrogante “jEsta seguro?”, al estar

conforme presione el boton T (Ver Pantalla N°29).

?

iEsta seguro?

;Desea realizar el proceso de firma

electronica?

W

Pantalla N° 29

6. Seguidamente, se mostrara una ventana informativa en la cual se indicara que la

generacion de firma electrénica ha sido exitosa y debera presionar el boton
(Ver Pantalla N°30).

jProcesado!

La generacion de la firma electrénica ha
sido exitosa.

%

Pantalla N° 30
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MANUAL DE USUARIO [ ]
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DIRECTO

7.  Concluido el proceso de firma electronica dirijase a la pantalla Consola de Pago en el

SIGECOF en el menu desplegable seleccione la opcion Aprobar, y haga clic en el botén

| (Ver Pantalla N°31).

Ejercicio:

Deciicn:

Consola de Pagos
2025 Organo: 021 Expediente: 1513

Ep robar w| | Enviar Decision | m

Pantalla N° 31

8. Finalmente podra visualizar en el SIGECOF, una ventana emergente en la cual se

indicara que “La Consola de Pagos ha finalizado con éxito”, presione el boton X (Ver
Pantalla N°32).

Ejercicio:

@

2025 lf}r'gan.n: 021 Expediente: 16

Resultado

La Consola de Pagos ha finalizado con exito.

Pantalla N° 32

NOTA

Puede suceder que se haya realizado el proceso de firma electronica
y el expediente quede abierto por el sistema.

Los expedientes “Abiertos” en la Consola de Pagos, que hayan sido
procesados pueden ser cerrados automaticamente por los usuarios de
los Organos. (Ver seccion posibles eventos alternos del sistema). ROL:
DIRECTOR DE PADO DIRECTO A LA ONT.

Fin: Proceso Consola de Pagos.
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MANUAL DE USUARIO [ ]
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E. POSIBLES EVENTOS ALTERNOS DEL SISTEMA
EXPEDIENTES ABIERTOS EN EL REGISTRO DE AUTORIZACION DE PAGOS

ROL: JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL O DESCONCENTRADA
(con delegacién de firma)

Puede ocurrir que por fallas de conexién el sistema no haga la transicion de envio del

expediente al respectivo usuario destino y este quede en estado “Abierto”. Para ello, el usuario

debe pulsar el botén como se muestra a continuacién (Ver Pantalla N°33), donde se
cierra autométicamente la tarea de registro, se crea la nueva tarea para enviar el expediente

a la Consola de Pagos, y desaparece el expediente de la bandeja de tareas abiertas del usuario que
autoriza el pago.

ENVIAR EXPEDIENTE

Page o de Fecha a Pagar Beneficiario Monto Pago Monto Reconvertido

—
l],'!l:ll' )

Pantalla N°33

1.1 Luego para confirmar la accion realizada, el sistema le mostrara un mensaje indicando
gque el expediente ha sido enviado a la Consola de Pagos del usuario destino (Ver
Pantalla N°34).

2012 Expediente; 78103 Fecha 200682014

21- Tribunal Supremo de Justicia

Unidad Administradora 20101 - ADMINISTRACION CENTRAL

© El expediente 78103 ha sido enviado a la
Consola de Pagos del usuario RGDEMAP

Tipo de
Pago
24150 1 2014-06-19 VENUS GOMIS 202736058 202736058

Pago Fecha a Pagar Beneficiario Monto Pago Monto Reconvertido

s

Pantalla N°34
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EXPEDIENTES ABIERTOS EN LA CONSOLA DE PAGOS
ROL: DIRECTOR DE PAGO DIRECTO A LA ONT

1. Puede suceder que se haya realizado el proceso de firma electronica y el expediente

guede abierto por el sistema. Para ello, el usuario debe pulsar el boton (Ver

Pantalla N°35), en ese momento se cierran automaticamente las tareas de la Consola
de Pagos y el expediente, desapareciendo el expediente de la bandeja de tareas
abiertas del usuario correspondiente.

Autorizacion de Pago - Cerrar Tarea

Tjercicio: 2012 Organo: 2 Expediente: 78103

A Estimado Usuario, este Expediente ya fue procesado.

Para removerlo de su Bandeja presione el botin CERRAR EXPEDIENTE, si persiste el problema,
reporte el caso a través de la Mesa de Ayuda.

Cerrar Expediente

Pantalla N°35

1.1. Luego para confirmar la accién realizada, el sistema le mostrar4 un mensaje indicando
gue el expediente ha sido cerrado (Ver Pantalla N°36).

Antorizacion de Pago - Cerrar Tarea

Tjercicio: 2012 Organo: 2A Expediente: 78103

O El expediente 76103 ha sido CERRADO.

Pantalla N°36
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F. PREGUNTAS Y RESPUESTAS FRECUENTES

Pregunta

¢,Como anular una orden de
pago cuando ya fue autorizada?

Respuesta

Para anular una Orden de Pago, debe imprimir el fisico de
la orden y enviarla mediante oficio a la Oficina Nacional del
Tesoro para solicitar la anulacion de la misma.

¢, Qué hacer si el sistema emite el
siguiente mensaje “No existen
Pasivos”?

Este mensaje se muestra cuando no hay pagos pendientes
por el tipo de pago seleccionado, el usuario debera verificar
si efectivamente esta seleccionando el tipo de pago
correcto, de ser asi, que verifique si dicho causado fue
autorizado o regularizado.

NOTA IMPORTANTE:

Existen dos tipos de autorizacion para el pago de fondos: El
primer tipo son, solicitudes de fondos en anticipo, resumen
de nomina y reposicidon en anticipo, las cuales generan
pasivo y se ejecutan a través de la opcion “1. Orden de
Pago Directa a Tesoreria” para que se genere la orden para
el abono en cuenta; y el segundo tipo, cuando se trate de la
rendicion de los fondos que fueron abonados, para ello se
debera seleccionar el tipo de pago (opcion) que
corresponda: “2. Fondo en Anticipo”, “3. Avance para el
Personal Activo”, “4. Avance para el Personal Jubilado y
Pensionado”, “5. Caja Chica”, “8. Fondo de Fideicomiso” y
“12. Avance para el Personal Becado’.

,Por qué las modificaciones
efectuadas al Fondo en Anticipo
no generan Orden de Pago al ser
aprobada la modificacién?

El proceso de Fondo en Anticipo solo genera Orden de
Pago cuando se trata de la solicitud inicial o constitucion del
fondo, toda modificacién posterior a dicho fondo sera
considerada como una Reposicion por lo que la orden de
pago serd emitida una vez generado el Resumen de Pago
respectivo, el cual tomard las modificaciones realizadas
para establecer la nueva base de calculo del Fondo en
Anticipo.

¢ Requerimientos del
computador para realizar la
certificacion  de firma

electronica?

-Navegador Google Chrome a partir de la Version
109.0.5414.120 (Build oficial).

- Equipo de computacién en 6ptimo estado.

- Conexion a Internet.

- Certificado de Firma Electrénica, emitido por la Fundacion
Instituto de Ingenieria.

¢, Qué realizar si el sistema emite
el mensaje de alerta que reflejala
cantidad de firmas verificadas y
cantidad de errores ocurridos en
el proceso de verificacion de la
firma electrénica?

-Reportar el inconveniente a través de una “Solicitud de
Mesa de Ayuda”.
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SIGECOF:

REGISTRO DE AUTORIZACION DE PAGO
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[ CODIGO: DGAT-MU- 21 ]
{ VIGENCIA: 10/09/2025 ]

ANEXO 1. INSTALACION DEL SISTEMA ONLINE DE FIRMA ELECTRONICA 3.0 (SOFE 3.0)
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v' En el menud central que aparecera en la pantalla de la tienda Chrome Web Store,
seleccionar la opcion buscar Q_ e introducir la palabra SOFE.

SOFE 3.0
& iblo.app/

@ 50 % (2) @

FIIDT Firma de Texto

©
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v' Como resultado de su busqueda se mostrara la identificacion de la extension SOFE 3.0.
y debera hacer clic en Afiadir a Google Chrome.

Q, Buscar extensiones y temas

8 soreso

& httpsifiblo.app/ 5,0 % (2valoraciones) < Compartir

Extension DevTools

Firrna da dacumentos con carificads

Decmants Lpa)

Fiimar documente

[

v' Una vez que aparezca en su pantalla el cuadro de dialogo con la pregunta ¢Quiere
instalar “SOFE 3.0”? haga clic en Afadir Extensién.

;Quieres instalar "SOFE 3.0™7

Pusde:

Leer y cambiar todos tus datos en todos los sitios web

Anadir extension
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v' Seguidamente, recibira el mensaje “SOFE 3.0 Se ha afiadido a Chrome.” Verifique y

presione la X.

X
O SOFE 3.0 se ha anadido a Chrome @
FIIDT

Para gestionar tus extensiones, haz clic en |z opcidn

Extensiones del mend Herramientas,

Para obtener las extensiones en todos tus ordenadores,
activa la sincronizacion

Activar sincronizacion...

v Luego, ubicar en el margen superior derecho del buscador de Google Chrome, el icono

“' de extensiones y fijar la descarga realizada, haciendo click en i

Extensiones

Mo se necesita acceso
Estas extensiones na necesitan ver ni cambiar

informacian en este sitio weh,

#_ soFEaD :
..m lil' g *
L Gestionar extensiones
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v Automaticamente se afiadira el icono SOFE 3.0 en la barra de herramientas de

Google Chome
=Tl |

FiiT
Firma de documentos con certificade
Cartificado (p12)

Documento [ pdf)

Firmar documento

Registro de eventos

FIIDT

SisTema’OnIine de Firma Electrénical
FUNDACION INSTITUTO DE INGENIERIA
Proveedor de Servicios de Certificacién Electrénica

Certificado de Firma Electrénica

Por favor seleccione el Certificado

Importante: Si olvidé su contrasefia, debe dirigirse con
su Proveedor de Certificados Digitales lo antes posible
para solicitar un nueveo Certificado de Firma Electrénica.
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ANEXO 2. CARGA DE CERTIFICADO DE FIRMA ELECTRONICA

v Una vez realizada la instalacion del Sistema Online de Firma Electrénica, debera hacer
clic en el icono del SOFE 3.0, fijado en la barra de herramientas. Para cargar su
certificado, podra seleccionarlo desde su equipo o desde una unidad de almacenamiento

extraible.

FIIDT

Sistema'Online de Firma Electr::’:-nica,
FUNDACION INSTITUTO DE INGENIERIA
Proveedor de Servicios de Certificacion Electrénica

Certificado de Firma Electrénica

Por favor seleccione el Certificado

Importante: Si olvidd su contrasefia, debe dirigirse con
su Proveedor de Certificados Digitales lo antes posible

para selicitar un nuevo Certificado de Firma Electrénica.

v Al visualizar la ventana de archivos debera seleccionar y abrir su certificado de firma

electrénica, segun el medio y ruta guardado.
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G Abrir (ot
O-C)v\ | » Equipo » DGAT(E) » sofe-certificados electronicos » PRUEBA SOFE 2025 + [ #3 ||| Buscar soFe carLos POZZO... O]

Organizar » == O @

X Favoritos Nombre Fecha de modifica...  Tipo * Tamafio

4 Descargas PRUEBA SOFE 2025 06/03/2025 09:15 a...  Personal Informati... BKB
B Escritorio
4 Sitios recientes
@ OneDrive

4 Bibliotecas
@ Documentos
[E=] Imagenes
J' Musica

B Videos

m

1% Equipo
a Disco local ()
& Unidad de CD (D
o DGAT (E5)
— KINGSTOM (F1 7

Nombre: | - [Pelsunai]nfurmatiun Exchange ']

I Abrir I [ Cancelar ]

v Posteriormente aparecera una ventana donde debera introducir su contrasefia de acceso
y luego hacer clic en “Si continuar”, al realizar esta accion podra visualizar la ventana de
informacion del certificado de firma electrénica, donde debera validar sus datos (Pais,

Nombre e Identificador) que los mismos correspondan con su cédula de identidad, y hacer

clic en el botén ==

? Informacién del Certificado de Firma
L]
Electrénica

Certificado de Firma Electronica Pais Venezuela

Nombre XXXXXXX XXXXXX XXXXXX XHXXXXKX

Por favor introduzca la Contrasefia para Identificador 9999999999999999
continuar

B S
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v' Cumpliendo cada uno de los pasos anteriores obtendra en su pantalla el certificado de
firma electronica, y podréa ingresar al SIGECOF para efectuar el proceso de Autorizacion

de Pagos.

Informacion del Certificado de Firma

Electronica

Pais Venezuela

Nombre 20000 X0 XXX XXXXXXX

Identificador 9999999999999999
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