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EL SISTEMA ONLINE DE FIRMA
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PASOS PARA ACTIVAR
EL SISTEMA ONLINE DE

FIRMA ELECTRONICA
(SOFE 3.0) EN EL SIGECOF

IMPORTANTE

Una vez que el usuario SIGECOF, debidamente autorizado,
cuente con el certificado de Firma Electrénica, emitido por la
Fundacion Instituto de Ingenieria, deberd cumplir con los
siguientes pasos para la implementacion del Sistema Online de
Firma Electrdnica 3.0

o Instalacion del SOFE 3.0

e Carga de Certificado

e Firma de ordenes de pago en el
SIGECOF

Requisitos Tecnoldgicos:

Q Navegador Google Chrome a partir de la Versién 109.0.5414.120
(Build oficial)

Q Equipo de computacién en dptimo estado.
Q Conexién a Internet.

Certificado de Firma Electrdnica, emitido por la Fundacion Instituto
de Ingenieria.

NOTA:
Para facilitar el proceso de activacion del SOFE 3.0 se recomienda
solicitar apoyo de la unidad de tecnologia de su érgano.




Instalacion del Sistema Online de
Firma Electronica 3.0 (SOFE 3.0)

Ubicar en el margen superior derecho de Google Chrome .{L
el icono de Aplicaciones de Google 2

Google

Ubicar en el menu desplegable la opcion Chrome Web
Store
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En el menu central que aparecerd en la pantalla de la
O tienda Chrome Web Store, seleccionar la opcién buscar Q
e introducir la palabra SOFE.
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Como resultado de su blsqueda se mostrard la identificacion
de la extension SOFE 3.0. y deberd hacer clic en Anadir a

Google Chrome.
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Instalacion del Sistema Online de
Firma Electronica 3.0 (SOFE 3.0)

Una vez aparezca en su pantalla el cuadro de didlogo con la
pregunta “;Quiere instalar SOFE 3.0?” haga clic en Anadir
Extension.

.] JOuieres instalar "SOFE 3.0"?

Puede:
Laar y cambiar todos tus datos en todos fos sitios web
Mostrar notificacionss

Maodificar log datos que se copian y se pagan

Ahadir extension

Q Seguidamente, recibird el mensaje “SOFE 3.0 Se ha anadido
a Chrome.” Verifique y presione la X.

X SOFE 3.0 se ha afiadido a Chrome )E@
FIIDT

‘ Para gestionar tus extensiones, haz clic en |a opcion

Extensiones del mend Herramientas,

Para obtener las extensiones en todos tus ardenadores,
activa la sincronizacién

Activar sincronizacion...

Luego, ubicar en el margen superior derecho del buscador de
Google Chrome, el icono 3 de extensiones v fijar la descarga
realizada, haciendo clicken

Automaticamente se anadira el icono SOFE 3.0 en la barra de
herramientas.
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Carga de Certificado

Una vez realizada la instalacién descrita en el paso anterior, deberd
hacer clic en el icono SOFE 3.0 fijado en la barra de herramientas. Para
cargar su certificado puede seleccionarlo desde su equipo o desde una

unidad de almacenamiento extraible.
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Al visualizar la ventana de seleccidon de archivos, deberd seleccionar

Q su certificado y abrir.
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A continuacidon, aparecerd una ventana donde deberd introducir su
contrasena de acceso, y luego hacer clic en “Si, continuar”

?

Cortificado de Firma Blectidnics

Alli podrd visualizar la ventana de informacién del certificado de
firma electrénica, donde deberd validar sus datos y hacer clic en

Aceptar.

1nfmrna>(i6nc::;lcr_t‘r::rcu:adndeFirma Validar que Su nombre y
apellido correspondan con su
cédula de identidad.

Iantificadar O00000000KK

Cumpliendo cada uno de los pasos anteriores obtendra en su
pantalla el certificado de firma electrdnica, y podrd ingresar al
SIGECOF para efectuar el proceso de Autorizacion de Pagos.

IMPORTANTE (]

Una vez efectuado este paso, no serd FUNBACHON WSTIVTO O NGONGRA

necesario volver a realizar la instalacion Cartinde oe s Bacminin

del Certificado Electrdnico en su equipo. b oot

T

, Si olvidé su contrasena debe dirigirse It s e i

con su proveedor de Certificados

Digitales lo antes posible.




Firma de ordenes de pago en el
SIGECOF

AUTORIZACION DE PAGO (1ERA FIRMA)
ROL: JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL O
DESCONCENTRADA (con delegacion de firma)

Ingresar al SIGECOF y una vez seleccionado el aplicativo

0 “Autorizacion de Pagos” y cumpliendo cada uno de los pasos
requeridos, el sistema le proporcionara la pantalla “Autorizacidn
de Pago>Lista de Pasivos” donde deberd tildar el(los) pasivo(s),
cuyo pago desea autorizar, luego presionar Siguiente

T e | e | e el — .
| s | s | m:lz"-'f‘f-" Tl 1 ) T
[m| s | o TR [0 CDTRAL . = v

-iianl

:

W

wl

mw | et [wnoumng oo RERED  EERTRAL o

i | mua :'r--.~_-:.‘,|.I:L‘c._.l_l:"-'.‘:."-"“=L TR i

w R U ] T aﬂ'
| s | e Lo RESRY  HERTRAL ;'
R Y P— (I = T a—

[ Avterce Eapq%:..l | Cancela ﬁ

Una vez seleccionadas las Ordenes de Pago, el sistema le

proporcionara la pantalla “Autorizacién de Pago>Disponibilidad

de Cuota. Al validar la disponibilidad de cuota deberd hacer clic
en el botén de Firmar
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g

A 0

i
vy v g P %)
A

JE|ElE|E|E|EE

L Ll L AR A R

s A [REL

- L

[ DT E =) preT—" K [ L
L — I - Db s e
Thi de P 1 Omia et P d i T il
g ¥ Pt ¥ Fueesn: TR
T asdad b e
Remaesyras
Ll TS Tt T
B ——
G
]
L
Al 4
"1
)
[T ] -

Seguidamente podrd visualizar una ventana emergente en la cual
se le informard que el proceso de verificacion de firma electrdnica
ha sido exitosa y deberd hacer clic en el boton OK
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Dirijase a la barra superior derecha de su pantalla, haga clic en el
icono de SOFE. Seguidamente se mostrard la cantidad de
expedientes seleccionados para firmar (resaltado en color verde)
Introduzca su contrasena del certificado de firma electrénica y haga
clic en Firmar documento.
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Luego, podrd visualizar una ventana con la interrogante “;Esta
seguro?” Al estar conforme presione el botén “Si, jFirmar! ”

£

LEsta seguro?

;Desea realizar ¢l proceso de firma
electronica?

Seguidamente, aparecerd una ventana informativa en la cual se
indicara que la generacion de firma electréonica ha sido exitosa y

deberd presionar Aceptar

v/

iProcesado!

La generacién de la firma electronica ha
sido exitosa.

Finalmente, dirijase a la pantalla de Autorizacion de Pago en el
Sigecof y haga clic en Guardar
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Fin del proceso




Firma de Ordenes de Pago en el
SIGECOF

CONSOLA DE PAGOS (2DA FIRMA)
ROL: DIRECTOR DE PAGO DIRECTO A LA ONT

Al ingresar en el SIGECOF, debe ubicar en la seccidon de Tareas
(Pendientes o Abiertas) el expediente requerido para firmar vy el
sistema le proporcionard la pantalla “Consola de Pagos” en la
cual deberd hacer clic en el botdn Firmar
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Seguidamente podrd visualizar una ventana emergente en la cual
se le informarda que el proceso de verificacion de firma electrdnica
ha sido exitosa y deberd hacer clic en el botén OK
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Dirijase a la barra superior derecha de su pantalla, haga clic en

el icono de SOFE. Seguidamente se mostrard la cantidad de
Q ordenes de pagos contenidas en el expediente seleccionado
para firmar (resaltado en color verde). Introduzca su contrasena
del certificado de firma electrénica y haga clic en Firmar
documento.
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Luego, podra visualizar una ventana con la interrogante “;Estd
O seguro?” Al estar conforme presione el botén “Sl, FIRMAR”

Seguidamente, aparecerd una ventana informativa en la cual
se indicard que la generacion de firma electrénica ha sido
exitosa y deberd presionar Aceptar




Dirijase a la pantalla de Consola de Pago en el SIGECOF. En el
menU desplegable seleccione la opciédn Aprobar y haga clic en
Enviar Decision

Consala de Fagos
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Finalmente podrd visualizar en el SIGECOF wuna ventana
emergente en la cual se indicard que “La consola de Pagos ha
finalizado con éxito” Presione X para salir
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Fin del Proceso




Recomendaciones
de seguridad

Si el equipo donde se realiza la firma no es de uso frecuente
debera eliminar el certificado una vez culminado el proceso.
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Listerna Online de Firma: Elecirdnica
FLIBDWAC IS INSTITUT O DF IMGENERIA
Proveadod de Seivetion de Canifstacedn Electidnics

Cartificads de Firma Electndnica
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La proteccion y resguardo de los nuevos certificados de
firma electrénica es fundamental para garantizar la
seguridad de la informacion
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Al momento de realizar el proceso de firma, debera
constatar que los datos personales reflejados en el
certificado correspondan a la persona firmante.
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Si olvidé su contrasena debe dirigirse con su proveedor
de Certificados Digitales lo antes posible.
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Medios de contacto: —
Mesa de Ayuda SIGECOF l—@

(0212) 802.49.15 /4916



