
EL SISTEMA ONLINE DE FIRMA
ELECTRÓNICA (SOFE 3.0) EN EL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN Y
CONTROL DE LAS FINANZAS

PÚBLICAS (SIGECOF)

 PASOS PARA ACTIVAR 3 

GUÍA RÁPIDA

USO EXCLUSIVO PARA USUARIOS DE FIRMA
ELECTRÓNICA EN EL SIGECOF 

Medios de contacto:
 Mesa de Ayuda SIGECOF

(0212) 802.49.15 /4916 



Una vez que el usuario SIGECOF, debidamente autorizado,
cuente con el certificado de Firma Electrónica, emitido por la
Fundación Instituto de Ingeniería, deberá cumplir con los
siguientes pasos para la implementación del Sistema Online de
Firma Electrónica 3.0 

1 Instalación del SOFE 3.0

2 Carga de Certificado  

3 Firma de órdenes de pago en el
SIGECOF  

EL SISTEMA ONLINE DE 
FIRMA ELECTRÓNICA

 (SOFE 3.0) EN EL SIGECOF

 PASOS PARA ACTIVAR 

GUÍA RÁPIDA

3 

Requisitos Tecnológicos:

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

Equipo de computación en óptimo estado.

Conexión a Internet.

Certificado de Firma Electrónica, emitido por la Fundación Instituto
de Ingeniería.

IMPORTANTE

NOTA: 
Para facilitar el proceso de activación del SOFE 3.0 se recomienda

solicitar apoyo de la unidad de tecnología de su órgano. 

Medios de contacto:
 Mesa de Ayuda SIGECOF

(0212) 802.49.15 /4916 



Medios de contacto:
 Mesa de Ayuda SIGECOF
(0212) 802.49.15 /4916  

Ubicar en el margen superior derecho de Google Chrome

1 Instalación del Sistema Online de
Firma Electrónica 3.0 (SOFE 3.0)

Como resultado de su búsqueda se mostrará la identificación
de la extensión SOFE 3.0. y deberá hacer clic en Añadir a
Google Chrome.

Ubicar en el menu desplegable la opción Chrome Web
Store

En el menú central que aparecerá en la pantalla de la
tienda Chrome Web Store, seleccionar la opción buscar
e introducir la palabra SOFE.

 

el icono de Aplicaciones de Google 



1 Instalación del Sistema Online de
Firma Electrónica 3.0 (SOFE 3.0)

Una vez aparezca en su pantalla el cuadro de diálogo con la
pregunta “¿Quiere instalar SOFE 3.0?” haga clic en Añadir
Extensión.

Seguidamente, recibirá el mensaje “SOFE 3.0 Se ha añadido
a Chrome.” Verifique y presione la X.

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

Automáticamente se añadirá el icono SOFE 3.0 en la barra de
herramientas. 

Medios de contacto:
 Mesa de Ayuda SIGECOF

(0212) 802.49.15 /4916 



xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

Allí podrá visualizar la ventana de información del certificado de
firma electrónica, donde deberá validar sus datos y hacer clic en  
Aceptar. 

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

Medios de contacto:
 Mesa de Ayuda SIGECOF

(0212) 802.49.15 /4916 

Al visualizar la ventana de selección de archivos, deberá seleccionar
su certificado y abrir.

2 Carga de Certificado  

Cumpliendo cada uno de los pasos anteriores obtendrá en su
pantalla el certificado de firma electrónica,  y podrá ingresar al
SIGECOF para efectuar el proceso de Autorización de Pagos.

Una vez realizada la instalación descrita en el paso anterior, deberá
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 extraíble.

A continuación, aparecerá una ventana donde deberá introducir su
contraseña de acceso, y luego hacer clic en “Si, continuar”

Si olvidó su contraseña debe dirigirse
con su proveedor de Certificados
Digitales lo antes posible. 

Una vez efectuado este paso, no será
necesario volver a realizar la instalación
del Certificado Electrónico en su equipo.

IMPORTANTE 

Seleccionar y abrir su certificado
de firma electrónica, según el
medio y ruta guardado. 

Validar que su nombre y
apellido correspondan con su
cédula de identidad.



Una vez seleccionadas las Órdenes de Pago, el sistema le
proporcionará la pantalla “Autorización de Pago>Disponibilidad
de Cuota. Al validar la disponibilidad de cuota deberá hacer clic
en el botón de Firmar

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

Medios de contacto:
 Mesa de Ayuda SIGECOF

(0212) 802.49.15 /4916 

Seguidamente podrá visualizar una ventana emergente en la cual
se le informará que el proceso de verificación de firma electrónica
ha sido exitosa y deberá hacer clic en el botón OK     

3 Firma de órdenes de pago en el
SIGECOF 

Ingresar al SIGECOF y una vez seleccionado el aplicativo
“Autorización de Pagos” y cumpliendo cada uno de los pasos
requeridos, el sistema le proporcionará la pantalla “Autorización
de Pago>Lista de Pasivos” donde deberá tildar el(los) pasivo(s),
cuyo pago desea autorizar, luego  presionar Siguiente 

Diríjase a la barra superior derecha de su pantalla, haga clic en el
icono de SOFE. Seguidamente se mostrará la cantidad de
expedientes  seleccionados para firmar (resaltado en color verde)
Introduzca su contraseña del certificado de firma electrónica y haga
clic en Firmar documento. 

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



Luego, podrá visualizar una ventana  con la interrogante “¿Está
seguro?” Al estar conforme presione el botón “Si, ¡Firmar! ”

Finalmente, diríjase a la pantalla de Autorización de Pago en el
Sigecof  y haga clic en  Guardar

Fin del proceso 

Seguidamente, aparecerá  una ventana  informativa en la cual se
indicará que la generación de firma electrónica ha sido exitosa y
deberá presionar Aceptar

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

Medios de contacto:
 Mesa de Ayuda SIGECOF

(0212) 802.49.15 /4916 



3 Firma de Órdenes de Pago en el
SIGECOF 

Al ingresar en el SIGECOF,  debe ubicar en la sección de Tareas  
(Pendientes o Abiertas) el expediente requerido para firmar  y el
sistema le proporcionará la pantalla “Consola de Pagos” en la
cual deberá  hacer clic en el botón Firmar  

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

Seguidamente podrá visualizar una ventana emergente en la cual
se le informará que el proceso de verificación de firma electrónica
ha sido exitosa y deberá hacer clic en el botón OK     

Luego, podrá visualizar una ventana  con la interrogante “¿Está
seguro?” Al estar conforme presione el botón “SI, FIRMAR”

Seguidamente, aparecerá  una ventana  informativa en la cual
se indicará que la generación de firma electrónica ha sido
exitosa y deberá presionar Aceptar

xxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxx

Diríjase a la barra superior derecha de su pantalla, haga clic en
el icono de SOFE. Seguidamente se mostrará la cantidad de
ordenes de pagos contenidas en el expediente seleccionado
para firmar (resaltado en color verde). Introduzca su contraseña
del certificado de firma electrónica y haga clic en Firmar
documento. 

Medios de contacto:
 Mesa de Ayuda SIGECOF

(0212) 802.49.15 /4916 



Finalmente podrá visualizar en el SIGECOF  una ventana
emergente en la cual se indicará que “La consola de Pagos ha
finalizado con éxito” Presione X para salir 

Fin del Proceso 

Medios de contacto:
 Mesa de Ayuda SIGECOF

(0212) 802.49.15 /4916 

Diríjase a la pantalla de Consola de Pago en el SIGECOF. En el
menú desplegable seleccione la opción Aprobar y haga clic en
Enviar Decisión 



xxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxx

Medios de contacto:
 Mesa de Ayuda SIGECOF

(0212) 802.49.15 /4916 

La protección y resguardo de los nuevos certificados de
firma electrónica es fundamental para garantizar la
seguridad de la información

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

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

Recomendaciones 
de seguridad 

Si olvidó su contraseña debe dirigirse con su proveedor
de Certificados Digitales lo antes posible. 


