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GUfA OPERATIVA
“AUTORIZACION DE PAGO BLECTRONICO CON
CIUDADANIA DIGITAL

1. ANTECEDENTES

Que mediante Resolucion Ministerial N° 285 de 10 de agosto de 2020, se aprueba el "Reglamento
para la operativa de la transferencia y pago en linea en Universidades Publicas, Entidades
Territoriales Autdnomas, sus entidades desconcentradas, descentralizadas y empresas”, cuya
operatoria inicio en octubre de 2020 y que a la fecha Unicamente 6 entidades se encuentran
aplicando parcialmente las operaciones de pago.

Por lo tanto es necesario implementar medidas y mecanismos alternativos para la autorizacién de
las operaciones de pago vy transferencias en linea con el objetivo de facilitar y masificar su
implantaciéon en las Entidades Territoriales Auténomas y Universidades PUblicas, que actualmente
las realizan a través de cheques y notas fisicas.

Mediante Resolucidn Ministerial N° 330 del 24 de septiembre de 2021, se aprueba el "Reglamento
para Transferencias y Pagos Electréonicos para Universidades PUblicas, Entidades Territoriales
Autdnomas, sus Entidades Desconcentradas, Descentralizadas y Empresas Publicas’, cuya
aplicacion es obligatoria.

Segun la Disposicidon Transitoria Segunda, menciona que la aprobacidén de operaciones
electrénicas a través de Ciudadania Digital serd habilitada en el SIGEP en el plazo mdximo de
ciento ochenta (180) dias hdbiles administrativos computables a partir de la vigencia de la
presente Resolucion Ministerial. La habilitacion de la, aprobacién mediante ciudania digital serd
comunicada a través del SIGEP.

En este marco, se emite la presente guia para realizar la Autorizacién de Pago Electronico a través
de Ciudadania Digital.

2. OBIJETIVO

Permitir realizar la Autorizacion de Pago Electronico con el servicio de Ciudadania Digital a todas
las entidades de la Administracion Territorial que operan el mdédulo de Pagos.

3. PERFIL

Los perfiles que el usuario debe tener habilitados son:
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Descripcion del Perfil

961 Administrador de Condiciones Previas - Entidad

866 Administrador de Autorizacién de Pago

En caso de no contar con estos perfiles, los usuarios deben requerirlos al Gestor de Usuario de cada
Entidad (en el dmbito GESTOR DE USUARIOS).

4. PROCEDIMIENTO

4.1 INGRESO AL SISTEMA

El usuario debe autentificarse ingresando su usuario y contrasena. (Ver fig. 1)

TGD12356700

Ciudadania
Digitclﬁouw ‘. .

Fig. 1
4.2 REGISTRO DE LAS CONDICIONES PREVIAS

Las Condiciones Previas son aquellos requisitos que deben cumplir las entidades para la
habilitacién de transferencia y/o pago electrdnicos a través del Sistema de Gestidén Pdblica
(SIGEP).

Ademds permite seleccionar el procedimiento con el cual las enfidades podrdn efectuar
pagos electronicos a Cuentas Bancarias de beneficiarios de pago de las Universidades
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Publicas (UP), Entidades Territoriales Auténomas (ETA), sus entidades desconcentradas,
descentralizadas y empresa.

Por lo mencionado, el usuario lo primero que debe realizar, es el registro de las Condiciones
Previas, de la siguiente manera:

1) Para, redlizar el registro de las Condiciones Previas el usuario debe conectarse al perfil 961
(Administrador de Condiciones Previas — Entidad) e ingresar a la siguiente ruta:

» Tesoreria
» Pagos
» Condiciones Previas Pagos Electronicos

2) Una vez que el usuario ingrese con la ruta mencionada, el sistema desplegard la

pantalla en donde debe seleccionarla opciéno IUDADANIA DIGITAL , al realizar esta

operacién el sistema expandird un mensaje de confirmacién (Ver fig. 2 y 3).

O R
IO/ DB & B B @

Datos Entidad

Entidad: | 1301 ||Gobiarno Aukdnormo Municipal de Cochabamba

Firma Digital / Ciudadania Digital

Usted realizard operaciones de Transferencias y Pagos Electrdnicos con:

o FIRMA DIGITAL o CIUDADANIA DIGITAL

Fig. 2

Mensaje Confirmacion

iEsta seguro de realizar la seleccidn? Si elige la opcidn, las
Transferencias ¥ Pagos electrénicos se realizara con
Ciudadania Digital

Fig. 3

3) Cuando el usuario confirme el tipo de instrumento con que realizard las Transferencias y
Pagos Electrénicos, el sistema desplegard el blogque de confirmacion de la “Lectura del

. . . s 51 )
Reglamento”. Para continuar el usuario debe seleccionar la opcidn ® ver fig. 4.
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Tesoreria » Permisos Iniciales + Cerrar Sesion
S DA & LRI (7]

Datos Entidad

Entidad: | 1301 | Gobierno Auténome Municipal de Cachabamba

Firma Digital / Ciudadania Digital

Usted realizara operaciones de Transferencias v Pagos Electrdnicos con:

O FIRMA DIGITAL @ CIUDADAMNIA DIGITAL

Usted ha leido el Reglamento de Transferencias v Pagos Electrdnicos? (o puede descargar en el siguiente ENLACE)

Qs Qo

Fig. 4

4) Al momento de seleccionar la opcidn “SI" del blogue de “Lectura del Reglamento”, el

sistema desplegard de manera inmediata el bloque de las “Condiciones Previas”. (Ver.
fig. 5)

Tesoreria ~  Permisos Iniciales « Cerrar Sesion
5 082 & UL H o

Datos Entidad

Entidad: | 1301 |Gobierno Autdnomo Municipal de Cochabamba

Firma Digital / Ciudadania Digital

Usted realizara operaciones de Transferencias y Pagos Electrdnicos con:

O FIRMA DIGITAL @ CIUDADAMNIA DIGITAL

Ustad ha leido el Reglarmento de Transferencias v Pagos Electrdnicos? (o pueds descargar en el siguisnte ENLACE)

®= Omo

Condiciones Previas

1. Usted realizd el registro y/o actualizacion de firmas autorizadas, categorias ¥ combinaciones en la Entidad Bancaria Piblica (EBP) v Banco Central []

de Bolivia (BCB).

2. Usted realizd la determinacion por parte de la entidad el uso de firma digital (persona natural o persona juridica) o ciudadania digital para las O
fransferencias y pagos electrénicos a través del SIGEF.
3. Usted realizd el registro de ciudadania digital ante la AGETIC o las Entidades Registradoras de Ciudadania Digital autorizadas, O

ENYIAR
Fig. 5

5) Para seleccionar cada opcidon el usuario debe leer bien las preguntas habilitadas en el
blogue de las “Condiciones Previas”, si cumple con todas las condiciones solicitadas

marcar cada opcidon y presionar la opcién ELLLAR | (Ver fig. 6)
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AMBIENTE PRUEBAS

@A & LRIH]

Datos Entidad

Firma Digital / Ciudadania Digital

Usted realizars operaciones de Transferencias y Pagos Elecirdnicos con:

Usted ha leido el Reglamento de Transferencias y Pagos Electrdnicos? (lo puede descargar en el siguiente ENLACE)

Condiciones Previas

Usted realizo el registro v/o actualizacion de firmas autorizadas, categorias y combinaciones en |a Entidad Bancaria Poblica (EBF) y Banco Central
de Bolivia (BCB).

Usted realizd la determinacion por parte de la entidad el uso de firma digital {persona natural o persona juridica’ o ciudadania digital para las
fransferencias v pagos electrdnicos a fraves del SIGER.

Usted realizd el registro de ciudadania digital ante la AGETIC o las Entidades Registradoras de Ciudadania Digital sutorizadas.

Entidad: | 1301 Gobierno Auténomo Municipal de Cochabamba

o FIRMA DIGITAL @ CIUDADANIA DIGITAL

®=1 Ono

6)

Fig. 6

Una vez enviado el registro de las “Condiciones Previas”, el sistema desplegard, un

. ) o . . . ,odl .
mensaje de confirmacion. Si el usuario desea continuar debe presionar la opcion ._l Y Si

no estd seguro debe presionar la opcién-. (Ver fig. 7)

Mensaje Confirmacion

Al momento de ENYIAR las condiciones
previas, todas las Transferencias y Pagos a
beneficiario con Cuenta Bancaria Banco Union

S.A. serdn realizados con Pago Electrénico.
iDesea Continuar?
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7) Una vez que el usuario confirme él envid, el sistema permanecerd en la pantalla con las
opciones bloqueadas ver fig. 8.

Tesoretia » | Permisos Iniciales - Cerrar Sesion
S EE2 & LE|H @

Datos Entidad

Entidad: | 1301 | Gobierno Autdnomo Municipal de Cochabamba

Firma Digital / Ciudadania Digital

Usted realizara operaciones de Transferencias y Pagos Electrdnicos can:

FIRMA& DIGITAL & CIUDADANLA DIGITAL

Lztad ha leido el Reglamento de Transferencias v Pagos Electrdnicos? {lo puede descargar en el siguiente ENLACE)

51 NC

Condiciones Previas

Usted realizd el registro y/o actualizacidn de firmas autorizadas, categorias v combinaciones en la Entidad Bancaria Plblica (ERPY y Banco Central
de Bolivia (BCE).

Usted realizd la determinacidn por parte de la entidad el uso de firma digital (persona natural o persona juridica) o ciudadania digital para las
fransferencias y pagos electronicos 3 Través del S1GER.

Usted realizd el registro de ciudadaniz digital ante la AGETIC o las Entidades Reqistradoras de Ciudadania Digital autorizadas.

Fig. 8

8) Para verificar que el sistema guardo el registro de las Condiciones Previas, el usuario debe

ingresar nuevamente por la opcidén de ingreso antes mencionada, el sistema desplegard
la pantalla de la fig. 9.

Tesoreria »  Permisos Inicidles « PO
S B O lHl M ls E] 2 Modificar .@

Datos Entidad
Entidad: | 1301 |Gobierno Autdnomo Municipal de Cochabamba
Firma Digital / Ciudadania Digital

Usted realizara operaciones de Transferencias y Pagos Electronicos con:

CIUDADANIA DIGITAL
Condiciones Previas

Usted realizd el registro y/fo actualizacidn de firmas autorizadas, cateqorias y combinaciones en la Entidad Bancaria Plblica (ERBP) y Banco Central
de Bolivia (BCE).

2. Usted realizd |a determinacion por parte de la entidad el uso de firma digital (persona natural o persona juridica) o ciudadania digital para las
fransferencias v pagos electrénicos a través del SIGEF.
3. Usted realizd el registro de ciudadania digital ante la AGETIC o |z Enftidades Registradoras de Ciudadania Digital autorizadas,
Fig. 9
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4.3 CAMBIO DE INSTRUMENTO PARA AUTORIZACION DE PAGO
ELECTRONICO EN LAS CONDICIONES PREVIAS.

1)

Sila entidad, ya se encuentra Autorizando los Pagos Electronicos, con el servicio de Firma
Digital, y desea realizar el cambio de instrumento, debe ingresar nuevamente a las

.. . . ., - Madificar .,
Condiciones Previas y presionar la opcion modificar @ . Con esta operacion el
sistema desplegard el mensaje de confirmaciéon de la fig. 10.

Mensaje Confirmacion

£Estd seguro de Modificar?
Las Transferencias v Pagos electrdnicos serdn autorizados por:

CIUDADANIA DIGITAL

2)

Fig. 10

Al redlizar la operacion de modificar el sistema habilitard nuevamente la opcién

O clUDADANLA DIGITAL para registrar nuevamente las Condiciones Previas, el usuario debe

seguir los mismos pasos antes mencionados. (Ver fig. 11).

Condiciones Previas

Firma Digital / Ciudadania Digital

Usted realizara operaciones de Transferencias y Pagos Electrdnicos con:

1. Usted realizd el registro y/o actualizacidn de firmas autorizadas, categorias v combinaciones en |a Entidad Bancaria Poblica (EBF) v Banco Cenfral
de Balivia (BCE).

s v
:l@@la @.mlElDMUdificar o
Datos Entidad

Entidad: | 1301 |Gobierno Auténama Municipal de Cochabamba

@ FIRMA DIGITAL o CIUDADAMNLA DIGITAL

2. Usted realizd la determinacion sobre el uso de firma digital {persona natural o persona juridica) o ciudadania digital para las ransferencias v
pagos elecirdnicos a fraves del SIGER
3. Usted realizd el ramite correspondients para obtener su token para firma digital en la ADSIB o en una Agencia de Registro autorizada,
Fig. 11
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Nota. Los pagos autorizados que tengan la autorizacion del pago electronico con Firma
Digital, podrdn ser concluidos con la misma operativa a pesar del cambio de
instrumento.

4.4 AUTORIZACION DE PAGO ELECTRONICO CON CIUDADANIA DIGITAL

1) Elusuario debe ingresar a través del portal del Sistema de Gestién Publica (SIGEP) al portal
de la Ciudadana Digital como se ve enla fig. 12 Y 13.

Ciudadania
ugitollaouw ‘. »

Fig. 12

@{\;ﬁh Ciudadania “*
7 Dﬂ'g\td mmmmmmmmmmmmm

BOLIVIA

Iniciar Sesion
Ingresar con tu Ciudadania Digital
en DEMO MINEFP - SIGEP-FRUEBAS

Cédulu de identiccd

Contrasafc

#Olvidaste tu contraseia?
AN o e Gludodene Digitel? Registrate aqui

Al continuer, dorés neceso o esta oplicocién o tuls)
nomibrefz) tus spelisos y tu nlmers e cornet te
identiciel

Volver Continuar

“jAGETIC Términes  Documentos Preguntos Frecuentes Contmcto  Bervicios

Fig. 13
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2) El usuario debe autentificarse con las credenciales asignadas al momento de realizar el
registro de Ciudadania Digital.

Una vez que el usuario registre los datos antes mencionado debe presionar la opcidn

. (Ver fig. 14)

T
»

s \-‘_( Ciudadania il
0 Digital L)
L~ BOLIVIA

. . s
Iniciar Sesién
Ingresar cen tu Ciudadanic Digital
en DEMO MINEFP - SIGEP-FRUEBAS

Cédlula de identidcd
3286

Cantrasafit
LLILLILLLL)

Olvidaste tu contrasefa?
AN ne eras Cludedone Digitol? Registrate oqui

A continuer, dords neceso o 2sta oplicocian otufs)

nombre(s). tus apellidos y tu nimero de comet de
iclenticiod

Volver

t AGETIC Términos  Documentos  Preguntos Fracusntes  Contocte  Servicios

Fig. 14

3) Al momento de presionar la opcidn siguiente, el sistema desplegard de manera
inmediata, la pantalla de “Verificacién de Seguridad”. (Ver fig. 15)

El Codigo de Verificacion, serd enviado al correo electronico que el usuario registré al
momento de registrarse en la plataforma de Ciudadania Digital. Se recomienda al usuario
revisar su correo electrénico.
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<1 ‘
OF \;\ Ciuduﬁom’o “%

Q Digital L
U BOLIVIA

Verificacién
Verificacion de seguridod

Te envomos un codigo de
b4 verficacion  a  tu corres
Blectrénico iz arrtagyeiatts o oy

Cédigo de varificocion

Motelegd oin? Solicitn uno nuews en 26
segundos
Mo puedes Beceder atl conmeae?

(D) Regfistrer como s positive te confianzo

Volver

% AGETIC Términos Decumentos  Preguntoe Frecuemtes  Contoeto  Senvicios

Fig. 15

4 )

NOTA. Es importante mencionar que el cédigo de verificacion, no solamente
puede ser obtenido en el correo electrénico, si el usuario al momento de
registrarse en la plataforma de Ciudadania Digital selecciondé el niUmero de
celular como medio para recibir las notificaciones, el cddigo de verificacion serd
enviado al celular y no asi al correo electronico. )

4) Una vez registrado el cddigo de verificacién, el usuario debe presionar la opcidn

(Ver fig. 16).
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A

o nf\ Ciudadania ”%
a {:b Digital zouvs
vy

BOLIVIA

Vetificacion
Verificocion de seguridad

Te emviomos un codige de
u verficocion @ tu eorres
alectronico (g™ *AAEnARA ¢ oy

Cédigo da verificucidn

8235

gMata llegd ain? Salicita uno nuavo ahor
£Mo puedes occeder o tu correo?

[ Registror come dispesitive de confianza

Volver Continuar

i AGETIC Términos Documentos  Preguntos Frecuentes  Gontocto  Servicios

Fig. 16

5) Al momento de presionar la opcién continuar, el sistema desplegard de manera
inmediata la pantalla inicial del SIGEP. (Ver fig. 17)

P —— [RISRE] - JIUTISIw Entidad: 907
BOLIVIA PRUEBAS-Server: 142-7001 DA 1 UE.:
OPERADOR PRIORIZACION DE PAGOS Gestién: 2022

MINISTERIO DE
ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

LTI | Tesoretia <) Pertisas Tnicisles -
@S DR? & LiklH

W

Fig. 17

6) Para, redlizar la Autorizacién de Pago con Ciudadania Digital el usuario debe conectarse
con el perfil 866 (Administrador de Autorizacién de Pago), e ingresar a la ruta siguiente:

» Tesoreria
» Pagos
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» Autorizacién de Pago

Autarizacion de Pago

onsulba de Pago

Fig. 18

7) Unavezen la pantalla de Autorizacién de Pago Electrénico, el sistema desplegard todos
los pagos que deben ser autorizados. (Ver fig. 19)

@S A2 & RE[EHEI @
| [ | | | | | | |
Opriones | Entidad FEEn‘: i, E;?acgunmentu MumeroPago  |oRealMg Banco Cuenta Moneda Libreta Df'é;lln’cg:]tu Razonso g:;ﬁsn g::ﬂ;‘; ApiEstado
07 1 EGA 1749.1.1.1.0.0 29904615 150.00 1014 100000042590 ] oo0907012004 3303403 ABAS 1014 10000021 GEMERADC
@A Q07 1 EGA 1747.1.1.1.0.0 29904609 123.00 1014 10000004290, &9 oo907012004 3559305 MARZ. 1014 10000005 GEMERADC
Fig. 19

8) Para comenzar la Autorizacidon de Pago Electrénico con Ciudadania Digital, el usuario

debe presionar la opcidn Au’rorizor-*i? (Ver fig. 20).

@S A2 & RE[EHEI @
. . Tipo Mro, Documento p Documento Banco Cuenta .
Opriones | Entidad | DA Eepm: Pagn MumeroPago  |oRealMg Banco Cuenta Moneda Libreta [C1MIT] Razongo| p oo Desting ApiEstado
07 1 EGA 1749.1.1.1.0.0 29904615 150.00 1014 100000042590 ] oo0907012004 3303403 ABAS 1014 10000021 GEMERADC
@A Q07 1 EGA 1747.1.1.1.0.0 29904609 123.00 1014 10000004290, &9 oo907012004 3559305 MARZ.. 1014 10000005 GEMERADC
Fig. 20
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9) El sistema desplegard el formulario de autorizaciéon vy el usuario nuevamente deberd
presionar la opcion 45 Altarizar (ver fig. 21)

Tesaretia ~  Permisos Iniciales ~ Cerrar Sesion
D EE? & [LE| ) MAdatorear @
Beneficiario ~
Tipo Identificacion:  Cédula de Identidad Corren Electranica:
Documento; 8525 Banco Beneficiario: 1014
Expedida; POTOSL Cuenta Beneficiarion  10000034503485

Razdn social Beneficiario:  ABAM FLORES MARINA

Banco y Cuenta Origen

Banco Crigen: 1014 Libreta 00907012004
Cuenta Crigen: 1000000425007 3 Moneda 69

Datos del Documento Origen

Entidad Documenta Origen: 907 Gobierno Autdnoma Departamental de Santa Cruz Mro.Documento Pago 1749.1.1.2.0.0
[ Documnento Crigen: 1 DIRECCION ADMIMISTRATIVA ¥ FINAMCIERA Imporke; 300,00
Tipo Formulario: EGA

Datos de la Orden de Transferencia
Nro de Pago: 29904616 Estado: GENERADO
Mro Correlativi Codiga Retorno:
Datos Firmantes

Tipo de
Documento

Mo data to display.

MumeroDocumento MombreCompleto Categoria

Fig. 21

10) Cuando el usuario presione la opcidn de Autorizar, el sistema desplegard las pantallas de
Ciudadania Digital, para Aprobar el Documento (Autorizar el Pago). Ver fig. 22.

El usuario deberd autentificarse nuevamente y presionar la opcidn . (Ver
fig. 23)

5
ar \-1 Ciudadania “@
o Digital

U ) . BOLIVIA

Iniciar Sesién
Ingresar con tu Ciudadanic Digital

&n DEMO CD - Aprobacicn de
Documentes

Cédulade identiciic

Cantrasand

Llvidaste tu contrasefio?
gkiin no-2ras Cluckadane Digikel? Registrate aqui
Al continuer, tords neceso o et oplicocisn o tuls)

nombra(g). tus apellicios y tu nimere te comet e
inentickact

Volver

% AGETIC Términos Documentos  Freguntos Frecuentes  Contocto  Servicios

Fig. 22
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-
S Ciudadania ”%
i) Digital et ST

Iniciar Sesién
Ingresar con tu Cludadcnia Digital
en DEMO CD- Aprobacion de
Documnentos

Cédula de identicad
3208

Contrusahu
asasssane

Olvidaste tu contrasafia?
AN no eres Ciudadono Digital? Registrate aqui
Al continuar, dords nocese o esto oplicacién o tus)

nombra(s), tus cpellidos ¥ tu nimero de cornet de
identicod

Volver Continuar

i AGETIC Términos  Documentes Preguntes Frecusntes  Contocto  Senvicios

Fig. 23

11) Al presionar la opcidén continuar, el sistema volverd a solicitar el “Cédigo de Verificacion”,
el cual como se menciond anteriormente llegard al correo del usuario. (Ver fig. 24)

Continuar
Una vez que se registre el cédigo de verificacion presionar la opcién (Ver.

fig.25)
: nﬁz Sipns @"
BOLIVIA

Verificacién

verificocidn de seguridad

Te emviamos un cddigo de
u verificocion o tu correc
alectrénico s aiattagaatin o ony

Cédligo cio vorificacién

ote llagd aln? Solicitaun nusve en 25
segundos
o puedes accetkr o tu cormea?

[Tl Registrer como dispesitivo te confionz

Volver Continuar

i AGETIC Términos Documentos  Preguntcs Frecuentes  Contocto  Servicios

Fig. 24
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() !
O \ut Ciudadania “%

D~ Digital L

Vel BOLIVIA

Verificacion
verificacién de seguridad

Te erviomos un  codigo de
b.4 verficacien o tu corree
alectronice i @y com

Codigo da verificucion

072889

o te llegd ain? Salicitn uno nuevo ahora
o puedes acceder atu corren?

(0 Registrer come dlispositive de conficnze

Volver

AGETIC Términes  Decumentos Preguntos Frecuentes  Contocte  Servicios

Fig. 25

12) Cuando el usuario presione la opcién continuar, de manera inmediata se desplegard la
pantalla de “Confirmacién de Aprobaciéon de documentos”, en donde se expone un
resumen de los datos del pago.

Si el usuario estd de acuerdo debe presionar la opcién . (Ver fig. 26)
B $ . ‘Chudadania %
g~ Dgtal
= EOLIVIA

Confirmacion de aprobacién de documentos ¥ envio a la cadena de bloques

Documento: Fage Electronico
Sistema: DEMO MIMEFP - SIGEP-PRUEBAS

Descarque el documento para su verificacion

Select 3 node. .

¥ 11
Gastion @ 2022
Ertddad : 2687
bDa -1

Hro _Documanto @ 1748.1.1.2.8.8
Hro_Page | 2084616

Bance_Ordgen - 1814
Cusnta_Ordgen @ 16GGAAG4X0604 73
Menada @ &

Importe © 388

Banco Destin @ 1814

Cuerta Destine @ 18GAGA 3454 3458
Tipo_Documento © Cadula de Identidad
Documarts _Bansficiards @ 522045
Bensficiaric © AFAH FLORES MARIHA

Glosa © Prusbas de Auterdzacién de= Peges con Ciuwdadanda Dipital

sDeseas aprobar este documento con Ciudadania digital?

Fig. 26
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13) Cuando se confirme la aprobacion (autorizacién de pago), el sistema desplegard la
pantalla de Notificacién. Para volver al pago el usuario debe presionar la opcion

. (Ver fig. 27)

Notificacion - Solicitud de aprobacién de documentos

Finalizado: 5

Mensaje: Completado

Fig. 27

14) El sistema de manera inmediata volverd al documento de pago y desplegard el mensaje

de confirmacién del registro del firmante y el estado del pago quedard como
PENDIENTE_FIRMA. (Ver fig. 28 y 29)

Mensaje

Q El pago fue autorizado de manera
exitosa, se procedic con el registro de los
datos del firmante en el documento de pago

Fig. 28
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Tesoretia | Permisos Iniciales - Cerrar Sesion
5 B2 & [LL[E] 4auorme @
Beneficiario -
Tipo Identificacidn: - Cédula de Identidad Corren Electrdnico:
Documento: 852 Banco Beneficiario: 1014
Expedido;  POTOST Cuenta Beneficiario;  10000034503455
Razdn Social Beneficiario:  ABAM FLORES MARIMA
Banco y Cuenta Origen
Banco Origen: 1014 Librets 00907012004
Cuenta Qrigen: 1000000425007 3 Moneda &9
Datos del Documento Origen
Entidad Documento Sriger; 2907 Gobierno Autdnomo Departamental de Santa Cruz Mro.Documento Pago 1749.1.1.2.0.0
D4 Documenko Crigen: 1 DIRECCION ADMINISTRATIVA % FINAMCIERA Imporke: 300,00
Tipo Formulario: EGA
Datos de la Orden de Transferencia
Mrode Pago: 29904616 Estado: PENDIENTE_FIRMA
Mro Carrelativo: COaIg0 HETFRGT
Datos Firmantes
Teede |y reraD I NombreComplet, Categori
Documenko | Mumerolocumenta ombreCompleto ateqoria
C 3298 ISIDORO ERLAN OLIVA DOMIMNGLES A
Fig. 29
15) Para salir a la pantalla del listado general, el usuario debe presionar la opcion volver que
se encuentra en la barra de herramientas = .
Tesoreria ~ Permisos Inicales + Cerrar Sesion
S DE? /= LLlH o
. o Tipo Mra, Docurmento . p Docurmento Barat -
Opeiones | ERZded | DA Py Pago MNumeroPago Monkol 284 Banco | Cusnta |Moneda | Libreta [CIINIT] R.azonSoci Destino Cuenta Destino ApiEstado
CELA anz 1 FGA 1747.1.1.1.0.0 799714A09 123.00__ 1014 100000 A9 Nnan 3559305 MARZE 1014 1NNNNNNSSAZ. GFMFRANC
= J‘Ib a0y 1 EGA 1749.1.1.2.0.0 29904510 | 300,00 1014 100000... 69 0090.. 6528945 ABANF.. 1014  10000034503.. PEMCIEMTE_FIRMA
= r.3 Eliry 1 EGA 1749.1.1.1.0.0 29904615 | 150,00 1014 100000, B9 0090.. 3303403 ABAST.. 1014 100000Z1364... GEMERADC
Fig. 30

Nota. La vigencia de la sesién de la Ciudadania Digital, para la APROBACION DE LOS
DOCUMENTOS, es aproximadamente de 1 HORA lo que significa, que el sistema no le
pedird al usuario autentificarse y registrar el cédigo de verificacion durante ese lapso
de fiempo, pasado ese tiempo el usuario deberd volver a autentificarse y registrar el
codigo de verificacion.
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16) Pero, si el usuario no estd seguro de aprobar el documento, debe presionar la opcién

Fechazar

, al redlizar esta operacidn no se aprobard el documento. Al realizar
la operacidén mencionada el sistema desplegard la noftificaciéon de la fig. 31.

Notificacion - Solicitud de aprobacion de documentos

Finalizado: Mo

Mensaje: La persona interesada ha rechazado la aprobacién del trdmite o documento

=

| Aceptar I

Fig. 31

Aceptar
Al momento de presionar la opcién-, el sistema desplegard de manera
inmediata la pantalla del SIGEP y el mensaje respectivo.

Mensaje

N [
'pag]ﬂOﬁleapniJalheril:ladarl’a
Digital. Debe volver a Autorizar.

Fig. 32

4.5 AUTORIZACION DE PAGO ELECTRONICO CON CIUDADANIA
DIGITAL, PARA ENVIO AL BANCO

Es importante que el usuario sepa si la cuenta bancaria tiene el registro de dos o mds firmas
autorizadas, porque el sistema antes de enviar el pago al banco validard que todas las firmas
autorizadas hayan realizado la autorizacion del pago.
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Para el ejemplo de nuestra guia, realizaremos la autorizacion del pago con una segunda
firma, para ello el usuario con la segunda firma debe conectarse y seguir todos los pasos
mencionados anteriormente, de la siguiente manera:

1) Ingresar al portal de Ciudadania Digital a través del portal del SIGEP. (Ver fig. 33)

Slorateno

Fig. 33

2) Elusuario una vez en la pantalla de la Ciudadania Digital, debe autentificarse. (Ver fig.
34)

@ . Ciudadania *
> Bgtal=vva T

BOLIVIA

Iniciar Sesidn
Ingresar cen tu Ciudadania Digital
81 DEMO MINEFF - SIGEFP-FRUEBAS

Cédula da idantidad
3163

Contrasefic
sssssenesl

Ohidaste tu contrasefia?
AN no eret Ciudocdens Digitzl? Registrate oquf
Al continuer, dords seeese o esto aplicoeisn o tuls)

nembrefz) tus opellicios y tU nimers te cormet e
idlentickcit

volver Continuar

it AGETIC Términes  Documentos Preguntos Frecuentes Contacto  SBervicios

Fig. 34
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3) Unavez que el usuario se autentifique, debe realizar el registro del Cddigo de Verificacion
(el usuario debe revisar su correo electronico como se mencioné anteriormente) y

presionar la opcidon . (Ver fig. 35).

<
2 k\’i Ciudadania "@
o~ Digital®

V! BOLIVIA

Verificacion
Verificacion de seguridad

Te enviomes un codigo de
b4 verficocion o tu cerree
olectrénico el wsany @y com

Cédigo de varificacion

077563

Mo ta llegs ain? Solicita uno nueve anora.
Mo puades acceder oty coreo?

(0 Registrar como dispositive de confionza

Volver

% AGETIC Términes Documentos  Fregunies Frecuentes  Confueto  Servicios

Fig. 35

4) Como se menciond en puntos anteriores, una vez registrado el cédigo de verificacion el
sistema de manera inmediata desplegard la pantalla del SIGEP. (Ver fig. 36)

(STABE PLUBNASICAL BE MO DEFINIDO Entidad: a07
BOLIVIA PRUEBAS-Server: ;.42'7001 OAc 1 LLE:
MINISTERIO DE _ RESPOMSABLE IMPRESION DE CHEQUES Geskidn: 2022
ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
4
Tesorerfa = Permisos Inicisles - Cerar Sesion
S B2 & AE|EH @

v
Fig. 36

5) Elusuario con la segunda firma debe ingresar al perfil 866 (Administrador de Autorizacién
de Pago) y con la ruta mencionada en el punto 18). (Ver fig. 37 y 38)
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ES @39 & LElHE @
L0 | | | | | | | [ |

Documento | Cuenta | Banco . I
DEsHIl |

1] [DEsL0

Tipo | Mro.Documento |, n nckanaainl e L P Lok

o o ToE T ORI o S
123,00 1014 10000004290, 69 00907012004 3559305 MARZE .. 100000, 1014 GEMERADO

EA w7 1 EGA 1P4RLLLOD 29904609

Fig. 37

B|@ﬂb|ﬂ [A,DlE Aﬁ\uturizar od
Beneficiario ~
Tipo Identificacidn:  Cédula de Identidad Corren Electrdnico:
Documento: 8528 Eanco Benefidarion 1014
Expedido:  POTOSL Cuenta Beneficiario:  10000034505485

Razdn Social Beneficiario:  ABAM FLORES MARIMA

Banco y Cuenta Origen
Banco Crigen: 1014 Libreta 00907012004

Cuenka Origen: 1000000420007 Moneda 69

Datos del Documento Origen
Entidad Documento Crigen: 907 Gobierno Autdnomo Departamental de Santa Cruz Mro.Documento Pago 1749,1.1.2.0.0
D4 Docurnenko Crigen: 1 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINAMCIERA Imporke: 300,00
Tipa Formulario: EGA

Datos de la Orden de Transferencia
Mrode Pago: 29004616 Estado: PENDIENTE_FIRMA

Mro Carrelativo: Codiga Retorna:

Datos Firmantes

Tipa de
Documento

MurneraDocurnento MNombreCompleto Categaria

Fig. 38

6) Para aprobar el documento con Ciudadania Digital, como se menciond anteriormente,
el usuario debe autentificarse y realizar el registro del cédigo de verificacién (cddigo que
llegard al correo electrénico del usuario). (Ver fig. 39 y 40)

]
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Ciudadania "%
wvf} Digital o . .
BOLIVIA

Iniciar Sesion
Ingresar con tu Ciudadania Digital
&n DEMO CD- Aprobacion de
Decumentos

Cédula do identiciad
3183

Contrasend
ssessenansl

Dlvidaste W contrasefia?
Al no ares Ciudodono Digital? Registrate aqui
Al continuer, tords toceso-a esta aplicasién o tus)

nombre{s). tus pellidos ¥ tu nimero de camet te
identicied

Volver Continuar

AGETIC Términos  Documantos Preguntos Frecuentes  Contocto  Servicies

Fig. 39

Ciudadania ”#
wf} Digital eo .
BOLIVIA

Verificacién
Verificacion de seguridad

Te enviomos un  codigo de
u verficocion oty correo
olectrinico o|*AaAasas G aaian o o

Cédigo de varificacian

443815

ghate llegd ain? Solicito uno nuevo en 10
segundos
2o pusdes acceder atu correa?

[0 Registror como dispesitivo de confionzo

Volver Continuar

AGETIC Términos  Documentos Preguntos Frecuentes  Contocto  Servicios

Fig. 40

7) Confirmar la aprobacién del documento desde Ciudadania Digital. Si estd de acuerdo

Canfirmar

presionar la opcién , si no estd de acuerdo y necesita revisar una vez

Rechazar

mds, presionar la opcion . (Ver fig. 41)
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27 1, Chdodonka
- Dol

BOLIVIA

Confil ion de ian de os ¥ envio ala cadena de blogues

Documen tto: Faga Electronico
Sistema: DEMO MINEFP - SIGEP-PRUEBAS

Descargye &l documento para =u verificacion

Select a node.
8]

Gestion 2922
Erddad 667
ba il
Hro Documento : 1743.1.1.2.8.8
Hro_Pago * 2804615
Banco_Ordgen 1014

Cuenta Origen © 108990842996 73

i © 100996 3450 485
Cédula de Idencidad
o_Beneficiaric : B526345
ciarda  IBON FLORES MORIHN

Glosa © Pruebas de Quborixacidn de Pogos con Ciwdadanda Digital

.Deseas aprobar este documento con Ciudadania digital?

Fig. 41

8) Una vez confirmada la aprobacién, el usuario debe aceptar la notificacion de “Solicitud
de aprobacion de documentos”. (Ver fig. 42)

Notificacion - Solicitud de aprobacién de documentos

Finalizado: 3i

Wensaje: Completado

Fig. 42

9) Elsistema volverd a la pantalla del SIGEP y de manera inmediata desplegard el mensaje
de confirmacién de registro del firmante y ademds la pregunta de envié del pago al

banco, si el usuario presiona la opcidn w, el estado del pago pasard a Autorizado
pero de manera inmediata cambiard al estado Enviado (pago fue enviado por servicio
web al banco. (Ver fig. 43 y 44)
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Mensaje

El pago fue autorizado de manera

exitosa, se procedio con el registro

al Banco?

de los datos del firmante en el
documento de pago.
& Desea enviar el pago electrdnico

- Aceptar || Cenclar

Eo B892 & LL|IHEI

Fig. 43

29904616

Crpcion

Entidad

Tipo
Farm,

Mro. Documento
Correlativo

MurneroPago

Moneda

Libreta

Fig. 44

Documento
[CI|NIT]

RazonSocial

Banco Destino

Cuenta Destino

ApiEstado

T w o venen e | o o mme man e s oo

10) Si el usuario presiona la opciénﬂl., el pago quedard en estado Autorizado vy
cualquiera de los firmantes autorizados podrd enviar el pago en el momento que lo

requiera, presionando la opciénE Enviar . (Verfig. 45y 46)
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vensaje

El pago fue autorizado de manera
exitosa, se procedio con el registro
de los datos del firmante en el
documento de pago.

i Desea enviar el pago electronico
al Banco?

Aceptar I

Fig. 45

ES EE? & Wk HI

Mra, Documento

Documento

Fig. 46

Nota. La operativa explicada en el punto 10) del subtitulo 4.5), solo se podra realizar

cuando el pago tenga el registro de la totalidad de los firmantes.

11) Almomento de enviar el pago, el sistema desplegard el mensaje de confirmacién. (Ver

fig. 47)
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Tesoreria Permisos Inicisles - Cerrar Sesion
5 B2 & [LEQ|H| B @

o "
Beneficiario

Tipo Identificacicon; rnico:  ledezmanora@amail,com

Enviar Pago
Documento: iatio: 1014
Expedidn: I;'} Esta seguro de ENYIAR el pago electrénico, al jario:  10000021364535
Razén Social Beneficiario: Banco?
Banco y Cuenta Origen ﬂ M
Banco Otigen: 1014 Libreta 00907012004
Cugnka Crigen:  10000004290073 Moneda 62
Datos del Documento Origen
Entidad Documento Origen: 907 Gobierno Autdnomo Departamental de Santa Cruz Mro,Documento Pago  1749.1.1.1.0.0
Oty Documento Crigen: 1 DIRECCION ADMIMISTRATIVA ¥ FIMANCIERA Importe: 150,00

Tipo Farmulario:  EGA

Datos de la Orden de Transferencia

Mro de Paga: 29904615 Estada: AUTORIZADOD
Mro Correlativo: Codign Retarno:

Fig. 47

4.6 ESTADOS DEL PAGO ELECTRONICO
Los estados que el Pago Electrénico puede exponer son:
1) PENDIENTE_FIRMA. Cuando falta el registro de uno de los firmantes autorizados.

2) AUTORIZADO. Cuando el pago ha completado todas las firmas autorizadas para él envid
al Banco.

3) ENVIADO. Cuando el pago fue enviado al banco.
4) CONFIRMADO. La operacién de pago fue readlizada de manera exitosa

5) ANULADO_RECHAIO. El Pago no se hizo efectivo en el banco por algin error, ejemplo
cuenta inactiva del beneficiario.

Es importante mencionar que existen rechazos de pago por errores de firmantes y
combinaciones, como ser:

121- Combinacién no vdlida para el monto)

122 - Firmantes no vdlidos para la combinacién (Adicionar los Cl de los firmantes
inexistentes)

123 - Falta(n) firmante(s)

124 - Firmante inexistente (Adicionar los ClI de los firmantes inexistentes)

125 - Categoria incorrecta para el frmante (Adicionar los Cl de los firmantes inexistentes)

Si el pago expone el cédigo y descripcién de los errores antes mencionados no es
necesario volver a Priorizar el Pago.
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4.7 ASPECTOS IMPORTANTES.

El usuario debe considerar los siguientes aspectos:

1) Si el usuario no cuenta con firma autorizada en el banco, el sistema desplegard el

mensaje de error de la fig. 48

IO CB? @ LG |E| A

Beneficiario

Tipa Identificacid 0 o
Document

Expedid a PAG-00471 El usuario PAQ446641000 na tiene Firma Autorizada en el Banco para la Cuenta Bancaria

Razdn Social Beneficiari

a CAUSA: No se tiene el registro de la Firma Autorizada en el banco

Banco y Cuenta Origen a ACCION: Realice el registro de la Firmas o verifique si el usuario tiene registro de Firma.

ores@gmail.com

-~

Banco Crige
Cuenta Crige Aceptar
Datos del Documento Origen

Entidad Documento Origen: 1301 Gobierno Autdnoma Municipal de Cochabamba
DA Documento Origen: 2 SECRETARIA ADMIMISTRATIVA FINANCIERA

Tipo Formulario: EGA

Nro,Documento Page  3315.1,1,2.0.0
Importe: 50,00

Datos de la Orden de Transferendcia

Mro de Pago: 29904614
Mro Correlativo:

Estado: GEMERADO
Codigo Retorna:

Datos Firmantes
D:—m:ﬁm MumeroDocumento NombreCompleto Categoria |
Mo data to display.
Fig. 48

2) Siel usuario no ingresa con el acceso correcto para realizar la autorizaciéon de pago con
el servicio de Ciudadania Digital, el sistema desplegard el mensaje de error de la fig. 49

DS DAY & WE|EHE| A @
Beneficiario 1~
QError

€ PAG 00494 El usuario I0D329626600 no cuenta con acceso de Ciudadania Digital

a CALSA; No se tiene el registro de Ciudadania Digital o NO ingresé con el acceso correcto de Ciudadania Digital

a ACCION: Realice el registro de Ciudadania Digital en la Agencia de Gobierna, Agencia de Gobierno Electrdnico y Tecnologias de Informacidn y Comunicacidén (AGETIC) o ingrese con la ruta correcta.

Aceptar

Datos del Documento Origen

Entidad Documento Crigen: 907 Gobierno Autdnomo Departamental de Santa Cruz
DIRECCION ADMIMISTRATIVA Y FINANCIERA

DA Documento Qrigen: 1
Tipo Formulario;  EGA

Mro,Documento Page 1747.1.1,1.0.0
Importe: 123.00

Datos de la Orden de Transferencia
MNro de Pago: 29904609

Estado: GENERADO

Nro Carrelativo: Codigo Retorne:
Datos Firmantes
D;ﬁ;s:ho NumeroDocumento MombreCompleto Categoria |
Mo data to display.
Fig. 49
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3) No esrecomendable seleccionar la opcidn “Registrar como dispositivo de confianza”, si
el usuario ingresa a operar el sistema desde un equipo externo (ejemplo café internet).
(Ver fig. 50)

- -
Verificacion
Verificacion de seguridad

Te enviamos un codigo de verificacién a tu
u correo electrénico is********([@Dy****".com
Caodigo de verificacién

Mo tellegd aun? Selicita uno nuevo en 17 scgundos
éNo pucdes acceder a tu corrco?

[[] Registrar comao dispositive de confianzo

Fig. 50

Sistema de Gestién Piiblica - SIGEP
Guta Operativa — Autorizacién de Pago Electrénico con Ciudadania Digital



