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INGRESO AL SISTEMA 

Para ingresar al sistema debe digitar la siguiente dirección en el navegador Web, https:// 
facturacionadmin.ucr.ac.cr En caso de que el certificado digital no se encuentre instalado, debe seguir los pasos 
ŘŜǎŎǊƛǘƻǎ Ŝƴ Ŝƭ άaŀƴǳŀƭ ŘŜ /ŜǊǘƛŦƛŎŀŘƻǎ 5ƛƎƛǘŀƭŜǎέΣ ǇǳōƭƛŎŀŘƻ Ŝƴ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ŘŜ wŜŎǳǊǎƻǎ IǳƳŀƴƻǎ 
(www.orh.ucr.ac.cr) en la sección de Documentos. 

En la página que se muestra, se debe autentificar con las credenciales previamente proporcionadas vía correo 
electrónico.  

 

Ilustración 1.Ingreso al Sistema 

INGRESO 

Una vez digitados el usuario y clave, presione el botón Ingresar (ver ilustración 1). 

Posteriormente, la página principal del sistema, con un menú lateral que muestra las pestañas de acceso según el 
rol que tenga el usuario conectado. 

 

Ilustración 2. Pantalla principal del sistema 

http://www.orh.ucr.ac.cr/
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MENÚ LATERAL 

En el menú lateral se encuentran las opciones necesarias según corresponda el trámite, como explica 
seguidamente. 

 

Ilustración 3. Menú Lateral 
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Si el trámite es de una factura ya sea de crédito o contado se puede realizar revisiones, se puede solicitar una nota 

de crédito, solicitar la anulación de una factura, se puede tramitar la solicitud de la nota de crédito, se puede 

tramitar la anulación de la factura,  consultar las facturas: vencidas, finalizadas, todas las facturas en general. 

Si es trámite es relacionado a una Unidad Facturadora, se puede solicitar una unidad, asignar permisos a los 

usuarios participantes de la unidad, dar visto bueno, aprobación por parte de la unidad y de OAF, dar 

mantenimiento a la unidad facturadora, aplicar la configuración que se requiere de la unidad, agregar los 

productos o servicios que ofrecerá la unidad, además de asignar los fondos, agregar clientes. 

En los catálogos que permitirán realizar el mantenimiento respectivo al motivo de anulación, a los parámetros y la 

unidad de medida. 

En cuanto a la seguridad, se puede realizar el mantenimiento respectivo para la creación y borrado de roles, la 

asignación de roles a diferentes usuarios, y un mantenimiento para los usuarios con el rol de tramitadores de OAF. 

Nota: Las opciones del menú lateral pueden variar según los permisos asignados que posea el usuario conectado. 

Trámites OAF 

REVISIÓN DE FACTURAS 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción άTrámites OAFέ, esta muestra la opción 

άRevisión de Facturasέ, con dos opciones: άContadoέ ȅ άCréditoέ ŎƻƳƻ ǎŜ visualiza a continuación.  

 

Ilustración 4. Opción άRevisión de Facturasέ 

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol TRAMITADOR  OAF. 
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REVISIÓN DE FACTURAS DE CONTADO-OAF 

Posteriormente, se visualiza la primera opción άContadoέ. Muestra un listado con los lotes de facturas que están 

pendientes de revisión por parte de OAFέ.  

 

Ilustración 5. Listado de Facturas  Pendientes de Revisión por OAF 

Continuando para la revisión de un lote de facturas, al presionar el botón con el icono  άRevisar Loteέ y 

ǇƻǎǘŜǊƛƻǊƳŜƴǘŜ ǎŜ ƳǳŜǎǘǊŀ Ŝƭ άCƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ŘŜ wŜǾƛǎƛƽƴ ŘŜ CŀŎǘǳǊŀǎ ŘŜ /ƻƴǘŀŘƻ-h!CέΦ 

 

Ilustración 6. Formulario de Revisión de Facturas de Contado-OAF 
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Este formulario está diseñado para mostrar la información del lote de facturas, el detalle de cada factura 

perteneciente al lote seleccionado, la información del  depósito,  el lote procesado de cuentas por cobrar. 

A continuación se explica en detalle el funcionamiento del άFormulario de Revisión de Facturas de Contado-OAFέ: 

9ƭ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ǎŜ ǇǊŜǎŜƴǘŀ Ŝƭ ǘƝǘǳƭƻ άRevisión de Facturas de Contado-AOF, junto a las diversas opciones que 

presenta el formulario. 

El formulario cuenta con las siguƛŜƴǘŜǎ ǎŜŎŎƛƻƴŜǎΥ άInformación del [ƻǘŜέ, ά5ŜǘŀƭƭŜ Facturasέ y άInformación 

DepósitoέΣ ά[ƻǘŜ tǊƻŎŜǎŀŘƻ-Cuentas por Cobrarέ. 

INFORMACION DEL LOTE 

 

Ilustración 7. Información Del Lote 

La sección es  informativa, solo muestra  la información. (No es editable) 

Elementos: 

× Unidad Facturadora 

× Fecha Envía 

× Usuario Envía 

× Cantidad Facturas 

× Ver destino de Fondos (Ventana emergente) 

!ƭ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ ŎƭƛŎƪ Ŝƴ Ŝƭ ƭƛƴƪ ƻ ƛŎƻƴƻ ά±ŜǊ ŘŜǎǘƛƴƻ ŘŜ CƻƴŘƻǎ  έΣ ǎŜ ŀōǊŜ ǳƴŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ŜƳŜǊƎŜƴǘŜ ǉǳŜ 

muestra los fondos destino del depósito:                                    

 

Ilustración 8. Ventana Emergente Destino de Fondos 
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DETALLE FACTURAS 

Esta Sección muestra un listado con el detalle de las facturas. 

 

Ilustración 9. Detalle de Facturas 

El listado muestra los siguientes campos: 

× Factura 

× Cliente 

× Fecha Factura 

× Monto 

× Documentos Adjuntos(Ventana Emergente) 

× Monto Total Seleccionado 

!ƭ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ ŎƭƛŎƪ Ŝƴ Ŝƭ  ƛŎƻƴƻ ά±ŜǊ ŘƻŎΦ !ŘƧǳƴǘƻǎ  έΣ ǎŜ ŀōǊŜ ǳƴŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ŜƳŜǊƎŜƴǘŜ ǉǳŜ ƳǳŜǎǘǊŀ los 

documentos adjuntos  pertenecientes a la factura  seleccionada:                                    

 

Ilustración 10. Ventana Emergente Documentos Adjuntos 
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Esta ventana emergente muestra un listado con los documentos adjuntos, además de tener un link por cada 

documento que al darle click permite abrirlo y/o descargarlo ya sea el caso de lo que se requiera. 

9ƴ Ŏǳŀƴǘƻ ŀƭ άMonto Total Seleccionadoέ es la sumatoria de todas las facturas que se muestran en el listado  de 

άdetalle facturasέΦ                                                                                                                                                

También se puede ver como la sumatoria de las facturas pertenecientes a un lote, este lote tiene que ser del 

mismo tipo de moneda. 

INFORMACIÓN DEPÓSITO 

Esta sección muestra un formulario con la información del depósito. (Ningún campo es editable) 

 

Ilustración 11. Información Depósito 

Los campos del formulario son: 

× Entidad Bancaria 

× Cuenta bancaria 

× Fecha Depósito 

× Número Depósito 

× Montos Depositado 

× Motivo del Depósito 

× Observaciones 
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LOTE PROCESADO-CUENTA POR COBRAR 

Esta secciona muestra las cuentas por cobrar del lote, en este caso puede ser que la factura no tenga cuentas por 

cobrar por algún tipo de incidencias, por ello esta sección puede mostrar dos casos diferentes.  

Primer caso: 

 

Ilustración 12. Cuentas por Cobrar  

En este caso las cuentas por cobrar están correctas, se muestra un listado porque el lote de facturas puede tener 

más de una cuenta por cobrar.  

V El lista muestra los siguientes campos: 

× Tipo (Con Tooltip que muestra la descripción del tipo) 

× Subtipo (Con Tooltip que muestra la descripción del sub tipo) 

× Documento (Numero de Documento) 

× Cliente (Nombre del Cliente) 

× Monto : 

Á Si el listado tiene una fila, el monto tiene que ser igual ŀƭ άƳƻƴǘƻ ǘƻǘŀƭ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀŘƻέ ƻ ά [ŀ ǎǳƳŀǘƻǊƛŀ 

ŘŜ ǘƻŘŀǎ ƭŀǎ ŦŀŎǘǳǊŀǎ ǇŜǊǘŜƴŜŎƛŜƴǘŜǎ ŀƭ ƭƻǘŜέΦ 

Á si el listado tiene  más de una fila entones las sumatoria del monto de todas las filas tiene que ser 

ƛƎǳŀƭ ŀƭ άƳƻƴǘƻ ǘƻǘŀƭ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀŘƻέ ƻ ά [ŀ ǎǳƳŀǘƻǊƛŀ ŘŜ ǘƻŘŀǎ ƭŀǎ ŦŀŎǘǳǊŀǎ ǇŜǊǘŜƴŜŎƛŜƴǘŜǎ ŀƭ ƭƻǘŜέ 

V Observaciones: 

Á {ƛ ƭŀ ŀŎŎƛƽƴ Ŝǎ 5ŜǾƻƭǾŜǊ [ƻǘŜΥ ά9ƭ ŎŀƳǇƻ Ŝǎ ƻōƭƛƎŀǘƻǊƛƻέ 

Á {ƛ ƭŀ ŀŎŎƛƽƴ Ŝǎ ¢ǊŀƳƛǘŀǊ [ƻǘŜΤ ά9[ ŎŀƳǇƻ ƴƻ Ŝǎ ǊŜǉǳŜǊƛŘƻέ 

Segundo caso:                                      

 

Ilustración 13. Cuentas por Cobrar con incidencias 
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En este caso las cuentas por cobrar  muestran un mensaje de advertencia  y un listado con las incidencias por las 

cuales no se puede tramitar  el lote de facturas.  

La secciona muestra los siguientes campos: 

V El listado de incidencias. 

V Observaciones. (El campo es obligatorio, porque solo se permite devolver el lote) 

ACCIONES DEL FORMULARIO 

En esta sección se muestra los botones del formulario: 

 

Ilustración 14. Botones del formulario 

Devolver Lote: El tramitador de OAF puede ver la información del lote y devolverlo por algún motivo, por falta de 

información, incoherencia de los datos o  porque la cuenta por cobrar  tiene inconsistencias.   

Si el lote se devuelve es obligatorio adjuntas las observaciones por motivo de la devolución.   

Tramitar Lote: Este botón está habilitado solamente si  la sección de cuentas por cobrar no tiene incidencias y si el 

lote cuenta con toda la  información.  

Regresar: regresa al listado.  
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REVISIÓN DE FACTURAS DE CRÉDITO 

Posteriormente, se visualiza la segunda opción άCréditoέ. Muestra un listado con las facturas que están pendientes 

de revisión por parte de OAFέ.  

 

Ilustración 15. Opción άRevisar Facturas Créditoέ 

El listado cuenta con los siguientes campos: 

× Unidad Facturadora 

× N° de factura :(Con un link que permite ver un reporte de la factura) 

× Cliente 

× Fecha Factura 

× Fecha Envió 

× Monto 

× Moneda 

× Botón de consultar  

9ƭ άN° de Facturaέ, abre una ventana emergente con un reporte de la factura seleccionada: 
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Ilustración 16. Reporte de la Factura 

Continuando para la revisión de las facturas a crédito, al presionar el botón con el icono  άRevisar Facturaέ, 

posteriormente se muestra el άCƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ŘŜ wŜǾƛǎƛƽƴ ŘŜ CŀŎǘǳǊŀǎ ŘŜ /rédito-h!CέΦ 

 

Ilustración 17. Formulario de Revisión de Facturas de Crédito-OAF 

Este formulario está diseñado para mostrar la información de las facturas a crédito, la información que se muestra 

pertenece a la factura seleccionada. 

A continuación se explica en detalle el funcionamiento del άFormulario de Revisión de Facturas de Crédito-OAFέ: 

9ƭ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ǎŜ ǇǊŜǎŜƴǘŀ Ŝƭ ǘƝǘǳƭƻ άRevisión de Facturas de Crédito Oficina de Administración Financiera, junto a las 

diversas opciones que presenta el formulario.                                                                                                                                                                                

El formulario cuenta con ƭŀǎ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜǎ ǎŜŎŎƛƻƴŜǎΥ άInformación de la Facturaέ, άTramitar Factura-Generar Registro 

en SIAFέ. 
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INFORMACIÓN DE LA FACTURA 

 

Ilustración 18. Información de la Factura 

La sección es  informativa, solo muestra  la información. (No es editable).                                                                       

Elementos: 

× Unidad Facturadora 

× Usuario Envía 

× Fecha Envía 

× Ver destino de Fondos (Ventana emergente) 

× Ver Documentos adjuntos (Ventana emergente, es visible solo si la factura seleccionada tiene 

documentos adjuntos) 

× Reporte que muestra la información detallada dela factura seleccionada 

!ƭ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ ŎƭƛŎƪ Ŝƴ Ŝƭ ƭƛƴƪ ƻ ƛŎƻƴƻ ά±ŜǊ ŘŜǎǘƛƴƻ ŘŜ CƻƴŘƻǎ  έΣ ǎŜ ŀōǊŜ ǳƴŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ŜƳŜǊƎŜƴǘŜ ǉǳŜ 

muestra los fondos destino del depósito:                                   

 

Ilustración 19. Ventana emergente Destino de Fondos 

!ƭ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ ŎƭƛŎƪ Ŝƴ Ŝƭ  ƭƛƴƪ ƻ ƛŎƻƴƻ  ά±ŜǊ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎ !ŘƧǳƴǘƻǎ  έΣ ǎŜ ŀōǊŜ ǳƴŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ŜƳŜǊƎŜƴǘŜ ǉǳŜ 

muestra los documentos adjuntos  pertenecientes a la factura  seleccionada:          
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Ilustración 20. Ventana emergente Documentos Adjuntos 

Esta ventana emergente muestra un listado con los documentos adjuntos, además de tener un link por cada 

documento que al darle click permite abrirlo y/o descargarlo ya sea el caso de lo que se requiera. 

TRAMITAR FACTURA-GENERAR REGISTRO EN SIAF 

Esta secciona muestra el registro que se generar en las facturas a crédito, en este caso puede ser que la factura no 

genere un registro por algún tipo de incidencias, por ello esta sección puede mostrar dos casos diferentes.  

Primer caso: 

 
Ilustración 21. Tramitar Factura-Generar Registro en SIAF 

En este caso las se generó un registro en SIAF, por tanto se muestra un listado con los registros generados.  

V El lista muestra los siguientes campos: 

× Tipo (Con Tooltip que muestra la descripción del tipo) 

× Subtipo (Con Tooltip que muestra la descripción del sub tipo) 

× N° Factura  

× Cliente (Nombre del Cliente) 

× Moneda  

× Icono   que muestra el detalle del pedido de la factura.(Se muestra un Tooltip, con la información) 

 

Segundo caso: 
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Ilustración 22. Tramitar Factura-Generar Registro en SIAF con incidencias  

En este caso las cuentas por cobrar  muestran un mensaje de advertencia  y un listado con las incidencias por las 

cuales no se puede generar un registro en SIAF.  

ACCIONES DEL FORMULARIO 

 

Ilustración 23. Ventana emergente Documentos Adjuntos 

Anular Factura: El tramitador de OAF puede ver la información de la factura y anular por algún motivo, por falta de 

información, incoherencia de los datos o  porque el registro generado tiene inconsistencias.   

Si la factura se anula se muestra una ventana emergente para indicar el motivo.   

 

Ilustración 24. Ventana emergente Motivo de Anulación 

{ƛ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀ άotros motivosέΣ el  campo observaciones es obligatorio.  

Tramitar Factura: Este botón está habilitado solamente si  la sección de generar registros no tiene incidencias y si 

la factura cuenta con toda la  información. Valida la información y realiza la acción. 

Regresar: regresa al listado.  
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CLIENTES 

AGREGAR CLIENTES 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción άTrámites OAFέ y posteriormente en άAgregar 

Clientesέ. 

  

Ilustración 25. Opción άAgregar Clientesέ 

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol de Tramitador OAF. 

Posteriormente, se visualiza el listado con los clientes agregados a la unidad facturadora.  
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Ilustración 26. Opción άListado de  Clientesέ 

El listado cuenta con las siguientes opciones: 

V Unidad facturadora: muestra una lista desplegable  con todas las unidades facturadoras, como el rol 

del usuario es tramitador OAF puede ver todas las unidades facturadoras. 

V Botón de Agregar cliente: al dar click muestra el formulario para agregar el cliente 

V Botón de consultar : al dar click muestra un formulario con campos de búsqueda, los campos son: 

Á Tipo de Identificación: lista desplegable con los tipos de identificación accesibles al sistema. 

Á Nombre 

Á Estado (Procesado/Pendiente) 

 

Ilustración 27. Opción άListado de  Clientesέ, (Criterios de Búsqueda) 

V Listado de Clientes 

o Identificación 

o Nombre o Razón Social 

o Estado 

o Botón άModificar Řŀǘƻǎ ŘŜƭ /ƭƛŜƴǘŜέ :Accede el formulario de clientes para modificar sus datos 

o Botón ά.ƻǊǊŀǊ ǳƴ /ƭƛŜƴǘŜέ : Elimina completamente el cliente del sistema  

o .ƻǘƽƴ ŘŜ άaƻǎǘǊŀǊ Řŀǘƻǎ ŘŜƭ ŎƭƛŜƴǘŜέ: Accede el formulario de clientes pero sin posibilidad de 

modificar. (es visible solo si el estado es procesado) 

Existen tres opciones, crear un nuevo cliente, modificar los datos de un cliente o mostrar los datos de un cliente. 

Para crear una nueva solicitud de inclusión de cliente, presione el botón icono άRegistrar Nueva Solicitud de 

Clienteέ.         Se presentará el formulario άDatos de Clienteέ. 

Para modificar  los datos  de una solicitud de inclusión de cliente, presione el botón icono άModificar datos del 

Clienteέ.      Se presentará el formulario άDatos de Clienteέ. 

Para crear una nueva solicitud de inclusión de cliente, presione el botón icono άMostrar Datos  del  Clienteέ.        Se 

presentará el formulario άDatos de Clienteέ. 
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Ilustración 28. Formulario Datos del Cliente 

¶ Tipo de identificación: Se debe seleccionar el tipo de identificación que proporciona (Cédula costarricense, 

cédula de residencia, cédula jurídica costarricense, cédula jurídica extrajera, pasaporte) 

¶ Identificación: Número de identificación del cliente 

¶ Nombre Completo: (Primer y segundo apellido, Nombre) 

¶ Género: (Masculino/ Femenino) 

¶ Correo Electrónico: Cuenta de correo electrónico del cliente 

¶ Teléfonos de clientes: Obligatorio brindar al menos uno,  se agregan por medio de una ventana 

emergente. 

 

Ilustración 29. Agregar Teléfono  

¶ Dirección del cliente: Si el país del cliente es Costa Rica, se debe indicar la provincia, cantón y distrito 

¶ Dirección exacta: Dirección exacta del domicilio del cliente 

Finalmente, presione el botón άAceptarέ. Se registra la solicitud del nuevo cliente y se notifica vía correo 

electrónico a las personas con el rol de Tramitador de OAF para que realicen el proceso de revisión y trámite.  
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TRÁMITAR CLIENTES 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción άTrámites OAFέ y posteriormente en άTramitar 

Clientesέ. 

  

Ilustración 30. Opción άTramitar Clientesέ 

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol de Tramitador OAF.                                             

Posteriormente, se visualiza el listado con los clientes por tramitar por parte de los tramitadores de OAF.  

 

Ilustración 31. Listado de Clientes por Tramitar 
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El listado cuenta con las siguientes opciones: 

V Identificación  

V Nombre o Razón Social 

V Fecha de Solicitud 

V Unidad Facturadora 

V Botón de Mostrar Datos del Clientes : al dar click muestra el formulario para Tramitar el  Nuevo 

Cliente 

Para tramitar una solicitud de inclusión de cliente, presione el botón icono άMostrar Datos  del  Clienteέ.        Se 

presentará el formulario άTramitar Nuevo  Clienteέ. 

 

Ilustración 32. Formulario Tramitar  Nuevo  Cliente 

El formulario cuenta con tres secciones: 

¶ tǊƛƳŜǊŀ  ǎŜŎŎƛƽƴ ά5ŀǘƻǎ ŘŜ {ƻƭƛŎƛǘǳŘέΥ 

En esta sección muestra datos que no son editables: 

× Unidad facturadora a la que pertenece la solicitud del nuevo cliente. 

× Fecha de la solicitud. 

× Usuario que realizo la solicitud. 

¶ {ŜƎǳƴŘŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ά5ŀǘƻǎ ŘŜƭ /ƭƛŜƴǘŜέΥ 

En esta sección muestra los datos ingresados del nuevo  cliente: 
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Ilustración 33. Datos del Cliente  

× Datos Generales: (Son Editables) 

o Tipo de identificación: El tipo de identificación que podría ser (Cédula costarricense, cédula de 

residencia, cédula jurídica costarricense, cédula jurídica extrajera, pasaporte) 

o Identificación: Número de identificación del cliente 

o Nombre Completo: (Primer y segundo apellido, Nombre) 

o Género: (Masculino/ Femenino) 

o Correo Electrónico: Cuenta de correo electrónico del cliente 

× Teléfonos(Son Editables) 

o Teléfonos de clientes: Obligatorio brindar al menos uno,  se agregan por medio de una ventana 

emergente. 

 

 

Ilustración 34. Agregar Teléfono  
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× Dirección (Son Editables) 

o Dirección del cliente: Si el país del cliente es Costa Rica, se debe indicar la provincia, cantón y 

distrito 

o Dirección exacta: Dirección exacta del domicilio del cliente 

 

¶ ¢ŜǊŎŜǊŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ά¢ǊŀƳƛǘŀǊ {ƻƭƛŎƛǘǳŘέΥ 

En esta sección se aprueba o elimina la solicitud, cuenta con los siguientes elementos: 

× Un seleccionable que permite elegir dos opciones: 

o Aprobar Solicitud 

o Eliminar Solicitud 

× Observación (es obligatorio se selecciona eliminar solicitud) 

Finalmente, presione el botón άAceptarέ. Se tramita la solicitud del nuevo cliente y se notifica vía correo 

electrónico a las personas que solicitó el nuevo cliente para que pueda hacer uso del mismo.  

Al presionar el botón άRegresarέ, se redirecciona al άListado de Clientes por Tramitarέ. 

TRÁMITES SOBRE DESTINO DE FONDOS 

ASIGNACIÓN DE FONDOS CORRIENTES 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción άTrámites OAFέ y posteriormente en 

άAsignación de Fondos Corrientesέ. 

  

Ilustración 35. Opción άAsignación de Fondos Corrientesέ 

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol de TRAMITADOR OAF.                                            

Posteriormente, se visualiza el άListado de Asignar Fondos Corrientesέ. En dicho listado aparecen por defecto 

(<<Ver todas las unidades>>) las unidades con fondos corrientes asignados. Seleccionando la opción <<Ver 

unidades pendientes>> presenta las unidades que solicitaron un fondo corriente pero que esta pendiente de 

asignación.  
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Ilustración 36. Listado de Asignación de Fondos Corrientes 

Para cualquiera de las opciones el listado muestra los siguientes campos: 

× Unidad Facturadora 

× Categorías Asignadas 

× Estado 

× Botón con icono de   al dar click muestra el formulario 

Para asignar o modificar el fondo corriente solicitado por  una Unidad Facturadora, presione el botón icono 

ά!ǎƛƎƴŀǊ CƻƴŘƻέ.        Se presentará el formulario ά!ǎƛƎƴŀción de Categoría de Fondo Corriente a Unidad 

CŀŎǘǳǊŀŘƻǊŀέ. 

 

Ilustración 37. Formulario de Asignación de Categoría de Fondo Corriente  
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El formulario muestra la siguiente información: 

Unidad Facturadora: Muestra el nombre de la unidad que solicita la asignación de categorías de fondos corrientes. 

Categoría de fondo corriente: muestra una lista desplegable con las categorías que se pueden asignar al fondo 

corriente. 

Listado de categorías asignadas: Son todas las categorías que el tramitador OAF asigne  al fondo, no puede 

seleccionar la misma categoría dos veces. 

Finalmente, para asignar las categorías del fondo corriente da click en άAsignarέ. Al enviar se notifica vía correo 

electrónico a la persona que solicito el fondo para que pueda hacer uso de la misma.  

TRÁMITE DESTINO FONDOS DE PRODUCTOS 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción άTrámites OAFέ y posteriormente en άTrámite 

Destino Fondos de Productosέ. 

 

Ilustración 38. Opción άTrámite Destino Fondos de Productosέ 

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol de TRAMITADOR OAF. 

Posteriormente, se visualiza el άListado Destino Fondos de Productosέ. En dicho listado presenta la solicitud de las 

unidades con productos pendientes de tramitar.  
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Ilustración 39. Opción άListado Trámite Destino Fondos de Productosέ 

El listado muestra los siguientes campos: 

× Unidad Facturadora 

× Producto 

× Fondo Solicitado 

× Botón  ά!ǇǊƻōŀǊ Ŝƭ ŦƻƴŘƻ ǎƻƭƛŎƛǘŀŘƻ ŘŜƭ ǇǊƻŘǳŎǘƻέ  

× Botón   άDenegar Ŝƭ ŦƻƴŘƻ ǎƻƭƛŎƛǘŀŘƻ ŘŜƭ ǇǊƻŘǳŎǘƻέ 

 

 Para  Aprobar  el fondo solicitado del producto, presione el botón icono άAprobar CƻƴŘƻέ.     Se notificará vía 

correo electrónico al responsable de la unidad facturadora a la que pertenece  la solicitud. 

Para  Denegar  el fondo solicitado del producto, presione el botón icono άDenegar CƻƴŘƻέ.     Se notificará vía 

correo electrónico al responsable de la unidad facturadora a la que pertenece  la solicitud. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Página 28 de 99 
 

TRÁMITES SOBRE CUENTAS POR COBRAR 

TRÁMITE ANULACIÓN FACTURAS REGISTRADAS 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción άTrámites OAFέ y posteriormente en άTrámite 

Anulación Facturas Registradasέ. 

 

Ilustración 40. Opción άTrámite Anulación de Facturas Registradasέ 

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol de TRAMITADOR OAF.                                          

Posteriormente, se visualiza el άListado de Tramite de Anulación de Facturasέ. En dicho listado se puede realizar  

la solicitud para anular facturas.  

 

Ilustración 41. Opción άListado Trámite Anulación de Facturas Registradasέ 
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El listado cuenta con las siguientes opciones: 

V Unidad Facturadora  

V N° de Factura 

V Cliente  

V Fecha Factura 

V Monto 

V Moneda 

V Botón de Revisar Solicitud : al dar click muestra el formulario para el  Trámite de Anulación de 

Facturas Registradas. 

Para tramitar una solicitud de anulación de factura, presione el botón icono άRevisar Solicitudέ.        Se 

presentará el formulario άTramite de Anulación de Facturasέ. 

 

Ilustración 42. Opción άFormulario Trámite Anulación de Facturas Registradasέ 

El formulario cuenta con tres secciones: 

¶ tǊƛƳŜǊŀ  ǎŜŎŎƛƽƴ άLƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŘŜ ƭŀ CŀŎǘǳǊŀέΥ 

En esta sección muestra datos que no son editables: 

× Unidad facturadora a la que pertenece la solicitud. 

× Número de Factura. 
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× Nombre del Cliente. 

× Fecha de la Factura. 

× Monto. 

¶ {ŜƎǳƴŘŀ ǎŜŎŎƛƽƴ άJustificación de la AnulaciónέΥ 

En esta sección muestra un campo de texto donde se adjunta el motivo por que se solicita la anulación de 

la factura 

¶ Tercera sección: ά/ǳŜƴǘŀǎ ǇƻǊ /ƻōǊŀǊ wŜƭŀŎƛƻƴŀŘŀǎέ 

o Cuenta con un listado con los siguientes campos: 

Á N° de Cuenta 

Á Fecha de Vencimiento 

Á Monto 

Á Moneda 

Á Saldo 

Á Tipo/Subtipo (seleccione abre una ventana emergente) 

 

Ilustración 43. Opción άVentana Emergente para Asignación de Tipo/Subtipoέ 

La ventana emergente permite agregar el tipo y subtipo que posteriormente se utilizara para el trámite de 

anulación de la factura registrada. 

Para  Tramitar la Solicitud, presione el botón icono άTramitar Solicitudέ, esta anulara la factura solicitada.  Se 

notificará vía correo electrónico al responsable de la unidad facturadora a la que pertenece  la solicitud. 

Para  Eliminar la Solicitud, presione el botón icono άEliminar Solicitudέ, esta eliminara la factura solicitada de 

anulación. Se notificará vía correo electrónico al responsable de la unidad facturadora a la que pertenece  la 

solicitud. 
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TRÁMITE NOTAS DE CRÉDITO 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción άTrámites OAFέ y posteriormente en άTrámite 

Notas de créditoέ. 

 

Ilustración 44. Opción άTrámite Notas de Créditoέ 

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol de TRAMITADOR OAF. 

Posteriormente, se visualiza el άListado Trámite de Notas de Créditoέ. En dicho listado se puede realizar  la 

solicitud para trámitar notas de crédito.  

 

Ilustración 45. Opción άListado Trámite de Nota de Crédito a Cuenta por Cobrarέ 
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El listado cuenta con las siguientes opciones: 

V Unidad Facturadora  

V N° de Factura 

V Cliente  

V Fecha Factura 

V Monto 

V Moneda 

V Botón de Revisar Solicitud: al dar click muestra el formulario para el  Trámite de Nota de Crédito a 

Cuentas por Cobrar. 

Para tramitar una solicitud Notas de Crédito, presione el botón icono άwŜǾƛǎŀǊ {ƻƭƛŎƛǘǳŘέ.        Se presentará el 

formulario άTramite de Nota de Crédito a Cuenta por Cobrarέ. 

 

 

Ilustración 46. Opción άFormulario Trámite de Nota de Crédito a Cuenta por Cobrarέ 

El formulario cuenta con tres secciones: 

¶ tǊƛƳŜǊŀ  ǎŜŎŎƛƽƴ άLƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŘŜ ƭŀ CŀŎǘǳǊŀέΥ 
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En esta sección muestra datos que no son editables: 

× Unidad facturadora a la que pertenece la solicitud. 

× Número de Factura. 

× Nombre del Cliente. 

× Fecha de la Factura. 

× Monto. 

¶ {ŜƎǳƴŘŀ ǎŜŎŎƛƽƴ άDatos de la Nota de CréditoέΥ 

En esta sección muestra datos que no son editables: 

× Monto a Aplicar 

× Campo de texto donde se adjunta el motivo por que se solicita la nota  de crédito a Cuenta por 

Cobrar. 

¶ ¢ŜǊŎŜǊŀ ǎŜŎŎƛƽƴΥ ά/ǳŜƴǘŀǎ ǇƻǊ /ƻōǊŀǊ wŜƭŀŎƛƻƴŀŘŀǎέ 

o Cuenta con un listado con los siguientes campos: 

Á N° de Cuenta 

Á Fecha de Vencimiento 

Á Monto 

Á Moneda 

Á Saldo 

Á Tipo/Subtipo (seleccione abre una ventana emergente) 

 

Ilustración 47. Opción άVentana Emergente para Asignación de Tipo/Subtipoέ 

La ventana emergente permite agregar el tipo y subtipo que posteriormente se utilizara para el trámite de nota de 

crédito a cuenta por cobrar solicitado. 

Para  Tramitar la Solicitud, presione el botón icono άTramitar Solicitudέ, esta tramitara la nota de crédito 

solicitada.  Se notificará vía correo electrónico al responsable de la unidad facturadora a la que pertenece  la 

solicitud. 

Para  Eliminar la Solicitud, presione el botón icono άEliminar Solicitudέ, esta eliminara la nota de crédito solicitada. 

Se notificará vía correo electrónico al responsable de la unidad facturadora a la que pertenece  la solicitud. 
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Procesos de Unidad Facturadora 

MANTENIMIENTO UNIDAD FACTURADORA 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción άProcesos de Unidad Facturadoraέ y 

posteriormente en άMantenimiento Unidad Facturadoraέ. 

 

Ilustración 48. hǇŎƛƽƴ άaŀƴǘŜƴƛƳƛŜƴǘƻ de Unidad Facturadoraέ 

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol de RESPONSABLES Y TRAMITADOR OAF.  

Posteriormente, se visualiza el άListado de Mantenimiento de Unidad Facturadoraέ. En dicho listado se puede 

realizar  la mantenimiento respectivo de la unidad facturadora, ya sea para agregar fondos, agregar responsables, 

agregar usuarios con diferentes roles a la unidad (Facturadores, revisores, consultores), para activar o inactivar la 

unidad facturadora. 

 

Ilustración 49. hǇŎƛƽƴ ά[ƛǎǘŀŘƻ ŘŜ aŀƴǘŜƴƛƳƛŜƴǘƻ ŘŜ ¦ƴƛŘŀŘ CŀŎǘǳǊŀŘƻǊŀέ 
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Se cuenta con las siguientes opciones: 

V Botón de consultar  : al dar click muestra un formulario con campos de búsqueda, los campos son: 

Á Nombre de Unidad 

Á Responsable 

Á Fondo  

Á Estado (Activo/Inactivo) 

 

Ilustración 50. hǇŎƛƽƴ ά/ǊƛǘŜǊƛƻǎ ŘŜ .ǵǎǉǳŜŘŀ ŘŜƭ aŀƴǘŜƴƛƳƛŜƴǘƻ ŘŜ ¦ƴƛŘŀŘ CŀŎǘǳǊŀŘƻǊŀέ 

V Un listado con los siguientes campos: 

Á Unidad facturadora: el listado muestra todas las unidades facturadoras, si el rol del usuario es 

tramitador OAF, de lo contrario si el roles Responsable, solamente puede ver las unidades 

donde tiene asignado dicho rol. 

Á Responsable 

Á Fondos 

Á Estado 

Á Botón de άModificar Unidad Facturadoraέ : al dar click muestra el formulario de 

mantenimiento de Unidad Facturadora. 

Á Botón de άUsuario de la Unidad Facturadoraέ : al dar click muestra el listado de usuarios que 

pertenecen a la Unidad Facturadora.  

Existen dos opciones, modificar la unidad facturadora o  abrir el listado de usuarios pertenecientes a la unidad 

facturadora.  

1- Para Modificar  la unida facturadora seleccionada, presione el botón icono άModificar Unidad Facturadoraέ. 

Se presentará el formulario άMantenimiento de Unidad Facturadoraέ. 

9ƭ ƳŀƴǘŜƴƛƳƛŜƴǘƻ ǘŜƴŘǊł Ŝƭ ǘƝǘǳƭƻ άMantenimiento de Unidad Facturadoraέ ȅ ǳƴ ǎǳōǘƝǘǳƭƻ άNombre de la 

unidad facturadoraέΦ 

 

Ilustración 51. hǇŎƛƽƴ άCƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ŘŜƭ aŀƴǘŜƴƛƳƛŜƴǘƻ ŘŜ ¦ƴƛŘŀŘ CŀŎǘǳǊŀŘƻǊŀέ 



Página 36 de 99 
 

El mantenimiento cuenta con dos secciones:  

× tǊƛƳŜǊŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ά5ŀǘƻǎ DŜƴŜǊŀƭŜǎ ŘŜ ƭŀ ¦ƴƛŘŀŘέ. 

Cuenta con los siguientes campos:  

¶ Unidad Académica (No editable) 

¶ Nombre Cliente a Contado 

¶ .ƻǘƽƴ ά.ǵǎǉǳŜŘŀ ŘŜ /ƭƛŜƴǘŜέ  que al dar click abre una ventana emergente para realizar la búsqueda: 

 

Ilustración 52. ±Ŝƴǘŀƴŀ 9ƳŜǊƎŜƴǘŜ ά.ǵǎǉǳŜŘŀ ŘŜ /ƭƛŜƴǘŜέ  

Á La ventana emergente muestra los siguientes elementos: 

o Nombre del Cliente: Un campos de texto donde se escribe el nombre del cliente que desea 

realizar la búsqueda. 

o Botón  de búsqueda : realiza la búsqueda de lo escrito en el campo de texto.  

o Botón de limpiar : Limpia el campo de texto para realizar otra búsqueda. 

o Listado con la información de la búsqueda ejecutada con los siguientes campos: 

o Botón Seleccione : permite seleccionar el cliente de contado que desea 

agregar al trámite de solicitud de creación de unidad facturadora.  

o Identificación 

o Nombre 

o Teléfono 

o Correo 

¶ Concepto de Facturación (No editable) 

¶ Estado 

× {ŜƎǳƴŘŀ {ŜŎŎƛƽƴ άwŜǎǇƻƴǎŀōƭŜǎ ϧ CƻƴŘƻǎέ: 

Cuenta con dos opciones que le presenta dos escenarios: 

¶ tǊƛƳŜǊ ŜǎŎŜƴŀǊƛƻǎ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀ άwŜǎǇƻƴǎŀōƭŜǎέ, muestra los siguientes elementos: 

Á .ƻǘƽƴ ŘŜ ά!ƎǊŜƎŀǊ wŜǎǇƻƴǎŀōƭŜǎέ: al seleccionar abre una ventana emergente para realizar la 

búsqueda de responsables 
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Ilustración 53. hǇŎƛƽƴ ά±Ŝƴǘŀƴŀ ŜƳŜǊƎŜƴǘŜ .ǵǎǉǳŜŘŀ wŜǎǇƻƴǎŀōƭŜǎέ 

Á Listado con los siguientes campos: 

o  Nombre completo del responsable  

o .ƻǘƽƴ ά.ƻǊǊŀǊ Ŝƭ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƭŜέ  

¶ {ŜƎǳƴŘƻ ŜǎŎŜƴŀǊƛƻ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀ ά5Ŝǎǘƛƴƻ ŘŜ CƻƴŘƻǎέ , muestra los siguientes elementos: 

Á .ƻǘƽƴ ŘŜ ά!ƎǊŜƎŀǊ 5ŜǎǘƛƴƻέΥ ŀƭ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ŀōǊŜ ǳƴŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ŜƳŜǊƎŜƴǘŜ ǇŀǊŀ ǊŜŀƭƛȊŀǊ ƭŀ 

búsqueda del Destino de Fondo 

 

Ilustración 54. OpŎƛƽƴ ά±Ŝƴǘŀƴŀ ŜƳŜǊƎŜƴǘŜ .ǵǎǉǳŜŘŀ 5Ŝǎǘƛƴƻ ŘŜ CƻƴŘƻǎέ 

SI la opción ingresada es un fondo corriente este queda en estado pendiente hasta que un tramitador de OAF 

apruebe y asigne la categoría del fondo. 

 

Ilustración 55. hǇŎƛƽƴ ά[ƛǎǘŀŘƻ ŘŜ 5Ŝǎǘƛƴƻ ŘŜ CƻƴŘƻǎέ 

Á Listado con los siguientes campos: 

o  Tipo 

o Código 

o Descripción 

o Estado 

o .ƻǘƽƴ άBorrar el Fondo de la Unidadέ  
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Finalmente, presione el botón άAceptarέ. Se modifica los datos de la unidad facturadora y se notifica vía correo 

electrónico según corresponda la modificación, si se agregó un destino de fondo corriente se notifica al tramitador 

de OAF, si agrego o elimino un nuevo responsable se notifica a los responsables de la unidad. 

2- Para acceder al  Listado de Usuarios  pertenecientes a la unidad facturadora seleccionada, presione el botón 

icono ά¦ǎǳŀǊƛƻǎ ŘŜ ƭŀ ¦ƴƛŘŀŘ CŀŎǘǳǊŀŘƻǊŀέΦ     Se presentará el listado de άaŀƴǘŜƴƛƳƛŜƴǘƻ ŘŜ ¦ǎǳŀǊƛƻǎέ. 

El Listado ǘŜƴŘǊł Ŝƭ ǘƝǘǳƭƻ άMantenimiento de Usuariosέ ȅ ǳƴ ǎǳōǘƝǘǳƭƻ άNombre de la unidad 

facturadoraέΦ 

 

Ilustración 56. hǇŎƛƽƴ ά[ƛǎǘŀŘƻ ŘŜ ¦ǎǳŀǊƛƻǎ ŘŜ la Unidad Facturadoraέ 

Se cuenta con las siguientes opciones: 

V Botón de Agregar : al dar click muestra el formulario de Mantenimiento de Usuarios. 

V Botón de consultar  : al dar click muestra un formulario con campos de búsqueda, los campos son: 

Á Nombre de Unidad 

Á Permiso 

Á Estado (Activo/Inactivo/Espera) 

 

Ilustración 57. hǇŎƛƽƴ ά/ǊƛǘŜǊƛƻǎ ŘŜ .ǵǎǉǳŜŘŀ ŘŜƭ [ƛǎǘŀŘƻ ŘŜ ¦ǎǳŀǊƛƻǎ ŘŜ ƭŀ ¦ƴƛŘŀŘ CŀŎǘǳǊŀŘƻǊŀέ 

V Un listado con los siguientes campos: 

Á Nombre de Usuarios  

Á Usuario: es el código de usuario para acceder al sistema 

Á Permiso(s): los roles que tiene asignado el usuario 

Á Estado  

Á .ƻǘƽƴ ŘŜ άwŜǎǘŀōƭŜŎŜǊ /ƻƴǘǊŀǎŜƷŀέ : al dar click restablece la contraseña del usuario para 

acceder al sistema de facturación y notifica vía correo electrónico al usuario dueño de la cuenta. 
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Á .ƻǘƽƴ ŘŜ άModificar Usuarioέ : al dar click muestra el formulario de mantenimiento de 

Usuarios. 

Á .ƻǘƽƴ ŘŜ άBorrar Usuarioέ : al dar click elimina el usuario y los roles asignados de la unidad 

facturadora selecciona.  

Para Agregar  o Modificar  los usuarios pertenecientes a una unidad facturadora, presione el botón icono 

άModificar Usuarioέ  ƻ άwŜƎƛǎǘǊŀǊ ǳƴ bǳŜǾƻ ¦ǎǳŀǊƛƻέ  .    Se presentará el formulario άMantenimiento de 

Usuariosέ.                                                                                                                                                                                                                

9ƭ ƳŀƴǘŜƴƛƳƛŜƴǘƻ ǘŜƴŘǊł Ŝƭ ǘƝǘǳƭƻ άMantenimiento de Usuarios ȅ ǳƴ ǎǳōǘƝǘǳƭƻ άNombre de la unidad facturadoraέΦ 

 

Ilustración 58. hǇŎƛƽƴ άCƻǊƳǳƭŀǊƛƻǎ ŘŜ ¦ǎǳŀǊƛƻǎ ŘŜ ƭŀ ¦ƴƛŘŀŘ CŀŎǘǳǊŀŘƻǊŀέ 

El mantenimiento cuenta con dos secciones:  

× tǊƛƳŜǊŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ά!ƎǊŜƎŀǊ UǎǳŀǊƛƻέΦ 

¶ Campos donde se selecciona tipo de usuarios con dos opciones: (esta secciona no es editable si la opción 

es modificar) 

V tǊƛƳŜǊŀ hǇŎƛƽƴ  άCǳƴŎƛƻƴŀǊƛƻ ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŀǊƛƻέΣ Ŏƻƴ ǳƴŀ ǎŜŎŎƛƻƴŀ ŘŜ άŘŀǘƻǎ ǇŜǊǎƻƴŀƭŜǎέ ǉǳŜ ŎǳŜƴǘŀ Ŏƻƴ 

los siguientes elementos:  

Á Nombre Completo (Primer Apellido, Segundo Apellido, Nombre) (No editables) 

Á botón de Búsqueda : al dar click en el botón muestra una ventana emergente. 
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Ilustración 59. hǇŎƛƽƴ ά±Ŝƴǘŀƴŀ 9ƳŜǊƎŜƴǘŜ .ǳǎŎŀǊ Ŝƭ CǳƴŎƛƻƴŀǊƛƻέ 

Á Correr Electrónico  

 

Ilustración 60. hǇŎƛƽƴ άDatos personales (Funcionario Universitario)έ 

V {ŜƎǳƴŘŀ hǇŎƛƽƴ άhǘǊƻǎ ¦ǎǳŀǊƛƻǎέ Σ Ŏƻƴ ǳƴŀ ǎŜŎŎƛƻƴŀ ŘŜ άŘŀǘƻǎ ǇŜǊǎƻƴŀƭŜǎέ ǉǳŜ ŎǳŜƴǘŀ Ŏƻƴ ƭƻǎ 

siguientes elementos: 

Á Nombre Completo (Primer Apellido, Segundo Apellido, Nombre) 

Á Correr Electrónico  

 

Ilustración 61. hǇŎƛƽƴ ά5ŀǘƻǎ ǇŜǊǎƻƴŀƭŜǎ όhǘǊƻǎ ¦ǎǳŀǊƛƻǎύέ 

¶ Estado (Activo/ Inactivo) (Es editable solo si se modifica y por defecto está activo) 

¶ Observaciones 

× {ŜƎǳƴŘŀ {ŜŎŎƛƽƴ άDatos de Seguridadέ. 

Muestra los siguientes campos: 

¶ Código de Usuario  

¶ Contraseña 

¶ Icono de Informativo  

¶ Icono para restableces contraseña : visible solamente si se modifica el usuario 

¶ Seleccione los Permisos: tiene varios opciones seleccionables (Facturador, Revisor, Consulta, 

responsable, este último no se puede modificar solamente ver) 

Finalmente, presione el botón ά!ŎŜǇǘŀǊέ. Se agrega o modifica los datos del usuario y se notifica vía correo 

electrónico según corresponda el trámite, si se agregó un usuario se notifica al usuario sus credencias, si agrego o 

quito un rol se notifica a los responsables de la unidad y al usuario. 
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CONFIGURACIÓN UNIDAD FACTURADORA 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción άProcesos de Unidad Facturadoraέ y 

posteriormente en άConfiguración Unidad Facturadoraέ. 

 

Ilustración 62. Opción άConfiguración Unidad Facturadoraέ 

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol de RESPONSABLES Y TRAMITADOR OAF. 

Posteriormente, se visualiza el άListado de Configuración de Unidad Facturadoraέ. En dicho listado se puede 

realizar  la configuración de la unidad facturadora.  

 

Ilustración 63. Opción άListado de  Configuración de Unidad Facturadoraέ 
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 El listado cuenta con los siguientes campos: 

V Unidad Facturadora  

V Responsables  

V Facturación  

V Estado  

V Motivo icono  que al posicionarse sobre el formulario de configuración de unidad facturadora. 

Para configurar la unidad facturadora, presione el botón icono άModificar Configuraciónέ.       Se presentará el 

formulario άConfiguración de Unidad Facturadoraέ. 

/ƻƴ Ŝƭ ǘƝǘǳƭƻ άConfiguración de Unidad Facturadoraέ ȅ ǳƴ ǎǳōǘƝǘǳƭƻ άNombre de la unidad facturadoraέΦ 

 

Ilustración 64. Opción άFormulario de  Configuración de Unidad Facturadoraέ 
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EL formulario cuenta con dos secciones:  

× Configuración para creación de facturas 

Cuenta con los siguientes campos: 

¶ Contado/Crédito: Se debe seleccionar el tipo de factura que proporciona (Contado y Crédito, 

Únicamente Contado, Únicamente Crédito); además se debe seleccionar la opción por defecto 

(Contado o Crédito) 

¶ Producto/Servicio: Se debe selecciona la venta por defecto (Producto o Servicios), Además se debe 

seleccionar si necesita un código de productos (Si o No), Y se debe seleccionar si necesita usar un 

código de servicios (Si o No) 

¶ Plazos: Se debe seleccionar el plazo de la factura que proporciona(Diario, 30 días, 45 días, 60 días, 90 

días) 

¶ Moneda: Se debe seleccionar si la unidad puede vender en una moneda distinta a colones (Si o No); 

además se debe seleccionar la opción por defecto (Colones o Dolares) 

¶ Descuentos: Se debe seleccionar si la unidad permite descuentos (Si o No); además se debe agregar  

el porcentaje máximo de descuentos 

¶ Impresión: Se debe seleccionar si desea impresión inmediata en el proceso de facturación (Si o No); si 

la impresión lleva el formato de punto de venta (Si o No) 

¶ Generales: Un campos de texto donde se agrega el nombre por defecto  del cliente 

¶ Doc. Adjunto: Se debe seleccionar si permite adjuntar documentos a la factura (Si o No); además si es 

obligatorio el documento adjunto(Si o No)  

× Otras Configuraciones 

Cuenta con los siguientes campos: 

¶ Revisión de Facturas: Se debe seleccionar si permite a los facturadores revisar las facturas (Si o No) 

¶ Envió de Facturas a OAF: Se debe seleccionar si permite enviar facturas aunque existan facturas 

pendientes de anulación (Si o No); además un dos campos de texto donde se agrega en el primero 

cantidad de días límite para la creación de facturas a contado. Y en segundo campos de texto la 

cantidad de días límite para la creación de facturas a crédito 

¶ Creación de Usuarios: Se debe seleccionar si permite cambiar el código de usuario (Si o No) 

¶ Envió Correo de Pago: Se debe seleccionar si desea que se le notifique a los responsables cada vez 

que una factura de crédito se cancele (Si o No) 

Finalmente, presione el botón άGuardarέ, la configuración ingresada de la unidad facturadora queda lista para 

utilizar.  

Para  Regresar, wŜŘƛǊŜŎŎƛƻƴŀ ŀƭ ƭƛǎǘŀŘƻ ŘŜ άConfiguración de Unidad Facturadoraέ. 
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PRODUCTOS/SERVICIOS 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción άProcesos de Unidad Facturadoraέ y 

posteriormente en άProductos/Serviciosέ, con dos opciones: άMantenimiento de Productos/Serviciosέ ȅ άDestino 

de Fondos de Productos/Serviciosέ ŎƻƳƻ ǎŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀ ŀ ŎƻƴǘƛƴǳŀŎƛƽƴΦ 

 

Ilustración 65. Opción άProductos/Serviciosέ 

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol RESPONSABLE Y TRAMITADOR  OAF. 

MANTENIMIENTO DE PRODUCTOS/SERVICIOS 

Posteriormente, se visualiza la primera opción άMantenimiento de Productos/Serviciosέ. Muestra un listado con 

todos los productos y servicios pertenecientes a la unidad facturadora seleccionada.  

 

Ilustración 66. Opción άListado de Mantenimiento de Productos/Serviciosέ 
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El listado cuenta con una sección ŘŜ ά[ƛǎǘŀŘƻ ŘŜ tǊƻŘǳŎǘƻǎ ȅ {ŜǊǾƛŎƛƻǎέ con los siguientes elementos: 

× Selecciona la Unidad: una lista desplegable que muestra las unidades facturadoras que tiene acceso el 

usuario conectado. En caso de ser tramitador OAF tiene acceso a todas las unidades facturadoras; si es 

Responsable tiene acceso a las unidades asignado el rol. 

× Botones 

o .ƻǘƽƴ ŘŜ ά!ƎǊŜƎŀǊ ƴǳŜǾƻ ǇǊƻŘǳŎǘƻκ{ŜǊǾƛŎƛƻέ 

o .ƻǘƽƴ ŘŜ άaƻǎǘǊŀǊ ŎǊƛǘŜǊƛƻǎ ŘŜ ōǵǎǉǳŜŘŀέΥ ŎǳŜƴǘŀ Ŏƻƴ ǳƴ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ Ŏƻƴ ƭƻǎ ŎǊƛǘŜǊƛƻǎ ŀ ōǳǎŎŀǊ Ŝƴ Ŝƭ 

listado, como los siguientes campos: 

Á Nombre 

Á Tipo 

Á Estado 

 

Ilustración 67. Opción άCriterios de Búsqueda de Productos/Serviciosέ 

o .ƻǘƽƴ ŘŜ άLƳǇǊƛƳƛǊ [ƛǎǘŀ ŘŜ tǊƻŘǳŎǘƻǎ ϧ {ŜǊǾƛŎƛƻǎέ: abre un reporte con los datos mostrados en el 

listado. 

 

Ilustración 68. Opción άReporte de Listado de Productos/Serviciosέ 
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¶ Listado con los siguientes campos: 

V Nombre 

V Tipo 

V Precio 

V Estado  

V Botón  άaƻŘƛŦƛŎŀǊ tǊƻŘǳŎǘƻέ  Ŏƻƴ Ŝƭ icono  que al dar click lo redirecciona al formulario de 

mantenimiento de productos/servicios, con el datos debidamente cargados del producto o servicio 

seleccionado. 

V .ƻǘƽƴ ŘŜ  ά.ƻǊǊŀǊ tǊƻŘǳŎǘƻέ Ŏƻƴ Ŝƭ ƛŎƻƴƻ  que al dar click elimina el producto o servicio 

seleccionado de la unidad facturadora. 

Para modificar el producto o servicio, presione el botón icono άModificar Productoέ.       Se presentará el 

formulario άMantenimiento de Productos/Serviciosέ. 

/ƻƴ Ŝƭ ǘƝǘǳƭƻ άMantenimiento de Productos y Serviciosέ ȅ ǳƴ ǎǳōǘƝǘǳƭƻ άNombre de la unidad facturadora 

seleccionadaέΦ 

 

Ilustración 69. Opción άFormulario de Productos/Serviciosέ 

EL formulario cuenta con una sección con los siguientes campos:  

¶ Selecciona el Tipo: (Producto/Servicio) 

¶ Nombre del Producto (Visible solo si selecciona producto) 

¶ Nombre del Servicio (Visible solo si selecciona Servicio) 

¶ Descripción 

¶ Precio en Colones(Visible solo si selecciona producto) 

¶ Unidad de Medida: Lista desplegable con las diferentes unidades de medida. (Visible solo si selecciona 

producto) 

¶ Fondo Destino 
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¶ .ƻǘƽƴ ά{ŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ŦƻƴŘƻ ŘŜǎǘƛƴƻέ  : abre una ventana emergente para seleccionar el destino de fondo 

del producto/servicio. 

 

Ilustración 70. Opción άVentana Emergente de Destino de Fondosέ 

¶ Botón Agregar: agrega el producto o servicio a la unidad facturadora selecciona y notifica vía correo 

electrónico a los tramitadores de OAF para que lo aprueben y la unidad pueda utilizarlo. 

¶ Botón Regresar  

Finalmente, presione el botón άAgregarέ, agrega el producto o servicio a la unidad facturadora selecciona y 

notifica vía correo electrónico a los tramitadores de OAF para que lo aprueben y la unidad pueda utilizarlo. 

Para  Regresar, wŜŘƛǊŜŎŎƛƻƴŀ ŀƭ ƭƛǎǘŀŘƻ ŘŜ άListado de Producto/Servicioέ. 

  



Página 48 de 99 
 

DESTINO DE FONDOS DE PRODUCTOS/SERVICIOS 

Posteriormente, se visualiza la segunda opción άDestino de Fondos de Productos/Serviciosέ. Muestra un listado 

con todos los productos y servicios pertenecientes a la unidad facturadora seleccionada. 

 

Ilustración 71. Opción άListado de Destino de Fondos de Productos/Serviciosέ 

El listado cuenta con dos secciones: 

× tǊƛƳŜǊŀ {ŜŎŎƛƽƴ ά¦ƴƛŘŀŘ CŀŎǘǳǊŀŘƻǊŀέ 

o Selecciona la Unidad: una lista desplegable que muestra las unidades facturadoras que tiene acceso el 

usuario conectado. En caso de ser tramitador OAF tiene acceso a todas las unidades facturadoras; si 

es Responsable tiene acceso a las unidades asignado el rol. 

o Campos de Búsqueda  

o Botón  άwŜŀƭƛȊŀ ƭŀ ōǵǎǉǳŜŘŀ ǇƻǊ ƴƻƳōǊŜ ǇǊƻŘǳŎǘƻκǎŜǊǾƛŎƛƻέ 

× {ŜƎǳƴŘŀ {ŜŎŎƛƽƴ ά[ƛǎǘŀŘƻ ŘŜ tǊƻŘǳŎǘƻǎέ, con los siguientes campos: 

o Un icono  ŘŜ ŀŘǾŜǊǘŜƴŎƛŀ ǉǳŜ ƛƴŘƛŎŀ ŎǳŀƴŘƻ ά9ƭ ǇǊƻŘǳŎǘƻ ǘƛŜƴŜ ŀǎƻŎƛŀŘƻ ǳƴ ŘŜǎǘƛƴƻ ŘŜ ŦƻƴŘƻ ǉǳŜ 

ƴƻ Ŝǎǘł ŀŎǘƛǾƻέ 
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o Check: Permite seleccionar los productos o servicios pertenecientes a una unidad facturadora que 

desea cambiar el destino de fondo. 

o Producto/Servicio 

o Destino Fondo 

o Estado 

CǳŜǊŀ ŘŜƭ ƭƛǎǘŀŘƻ ǳƴ ōƻǘƽƴ  ά/ŀƳōƛŀǊ ŘŜǎǘƛƴƻ ŦƻƴŘƻǎέ ǉǳŜ ŀƭ ŘŀǊ ŎƭƛŎƪ ŀōǊŜ ǳƴŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ŜƳŜrgente esta cuenta con  

un listado con los destinos de fondos que tiene acceso la unidad facturadora, para seleccionar por el destino de 

fondo que desea cambiar. 

 

 

Ilustración 72. Opción άVentana Emergente de Destino de Fondosέ 

Finalmente, presione el botón άseleccionarέ de la ventana emergente, agrega el producto o servicio a la unidad 

facturadora selecciona y notifica vía correo electrónico a los tramitadores de OAF para que lo aprueben y la unidad 

pueda utilizarlo. 
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SOLICITUDES SOBRE CUENTAS POR COBRAR 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción άProcesos de Unidad Facturadoraέ, esta 

ƳǳŜǎǘǊŀ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άSolicitud sobre Cuentas CorarέΣ Ŏƻƴ Řƻǎ ƻǇŎƛƻƴŜǎΥ άSolicitud Aplicación de Nota de Créditoέ y 

άSolicitud Anulación de Facturaέ ŎƻƳƻ ǎŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀ ŀ ŎƻƴǘƛƴǳŀŎƛƽƴΦ  

  

Ilustración 73. Opción άSolicitud de Aplicación de  Notas de Créditoέ 

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol TRAMITADOR  OAF y RESPONSABLE. 
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SOLICITAR APLICACIÓN DE NOTA DE CRÉDITO 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción άProcesos de Unidad Facturadoraέ y 

posteriormente en άSolicitud de Aplicación de Notas de Créditoέ. 

 

Ilustración 74. Opción άSolicitud de Aplicación de  Notas de Créditoέ 

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol de RESPONSABLES Y TRAMITADOR OAF. 

Posteriormente, se visualiza el άListado de Solicitud de Notas de Créditoέ. En dicho listado se puede realizar  la 

solicitud de notas de crédito.  

 

Ilustración 75. Opción άListado Solicitud de Nota de Créditoέ 
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El listado cuenta con dos secciones: 

× Primea sección: 

¶ Cuenta con una lista desplegable que muestra las unidades facturadoras que tiene acceso el usuario 

conectado. En el caso que el usuario conectado sea responsable solamente tiene acceso a ver las 

unidades donde tiene dicho rol, por otro lado si el rol de tramitador de OAF tiene acceso a ver todas las 

unidades facturadoras. 

V Botón para solicitad una nueva Nota de Crédito : al dar click muestra el formulario para la solicitud 

de Notas de Crédito. 

× Segunda sección: 

Muestra un listado con los siguientes campos: 

V N° de Factura 

V Cliente  

V Fecha Factura 

V Monto 

V Moneda 

V Monto Nota de Crédito 

V Motivo icono  que al posicionarse sobre el muestra el motivo y por el  que solicita la Nota de 

Crédito. 

Para solicitar una Nota de Crédito, presione el botón icono άNueva Solicitudέ.        Se presentará el formulario 

άSolicitud de Nota de Créditoέ.                                                                                                                                                             

/ƻƴ Ŝƭ ǘƝǘǳƭƻ άSolicitud de Nota de Crédito a Facturaέ ȅ ǳƴ ǎǳōǘƝǘǳƭƻ άNombre de la unidad facturadoraέΦ 

 

Ilustración 76. Opción άFormulario de Solicitud  de Nota de Créditoέ 
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El formulario cuenta con tres secciones: 

¶ tǊƛƳŜǊŀ  ǎŜŎŎƛƽƴ ά{ŜƭŜŎŎƛƻƴŜ ƭŀ ŦŀŎǘǳǊŀ ǉǳŜ ŘŜǎŜŀ aplicar una Nota de CréditoέΥ 

En esta sección muestra un listado con los siguientes campos: 

× Un radio que permite seleccionar la factura que desea solicitar la nota de crédito 

× Número de Factura 

× Nombre del Cliente 

× Fecha de la Factura 

× Monto 

× Moneda 

¶ Segunda ǎŜŎŎƛƽƴΥ ά/ǳŜƴǘŀǎ ǇƻǊ /ƻōǊŀǊ wŜƭŀŎƛƻƴŀŘŀǎέ Ŝǎǘŀ ǇǳŜŘŜ ǘŜƴŜǊ Řƻǎ ŜǎŎŜƴŀǊƛƻǎΥ 

o Primer escenario: Un listado con los siguientes campos: 

Á N° de Cuenta 

Á Fecha de Vencimiento 

Á Monto 

Á Moneda 

Á Saldo 

o Segundo escenario: Un mensaje indicándole al usuario que existe un error en las cuentas por cobrar. 

 

Ilustración 77. Opción άError Cuentas por Cobrarέ 

¶ Segunda ǎŜŎŎƛƽƴ άInformación de la Nota de CréditoέΥ 

En esta sección muestra los siguientes campos: 

o Un campo de texto donde se indica el monto de la Nota de crédito. (debe  ser menos que el saldo) 

o Un campo de texto donde se adjunta el motivo por que se solicita la nota de crédito.  

Para  Aceptar, presione el botón icono άAceptarέ, esta solicitara una nota de credito a la factura seleccionada.  Se 

notificará vía correo electrónico a los tramitadores de OAF la solicitud pendiente. 

Para  Regresar, Redirecciona al listŀŘƻ ŘŜ άsolicitud de Nota de Créditoέ. 
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SOLICITAR ANULACIÓN DE FACTURAS 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción άProcesos de Unidad Facturadoraέ y 

posteriormente en άSolicitud Anulación de Facturaέ. 

 

Ilustración 78. Opción άSolicitud de Anulación de Facturasέ 

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol de RESPONSABLE Y TRAMITADOR OAF.   

Posteriormente, se visualiza el άListado de Solicitud de Anulaciónέ. En dicho listado se puede realizar  la solicitud 

para anular facturas.  

 

Ilustración 79. Opción άListado Solicitud  Anulación de Facturasέ 
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El listado cuenta con dos secciones: 

× Primea sección: 

¶ Cuenta con una lista desplegable que muestra las unidades facturadoras que tiene acceso el usuario 

conectado. En el caso que el usuario conectado sea responsable solamente tiene acceso a ver las 

unidades donde tiene dicho rol, por otro lado si el rol de tramitador de OAF tiene acceso a ver todas las 

unidades facturadoras. 

V Botón para solicitad una nueva anulación : al dar click muestra el formulario para la solicitud de 

Anulación de Facturas. 

× Segunda sección: 

Muestra un listado con los siguientes campos: 

V N° de Factura 

V Cliente  

V Fecha Factura 

V Monto 

V Moneda 

V Motivo icono  que al posicionarse sobre el muestra el motivo y las observaciones si es el caso que el 

usuario justifico para solicitar la anulación de la factura. 

Para solicitad una anulación de factura, presione el botón icono άNueva Solicitudέ.        Se presentará el 

formulario άSolicitud de Anulación de Facturasέ. 

/ƻƴ Ŝƭ ǘƝǘǳƭƻ άSolicitud de Anulación de Facturasέ ȅ ǳƴ subtítulo άNombre de la unidad facturadoraέ. 

 

Ilustración 80. Opción άFormulario Solicitud Anulación de Facturasέ 
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El formulario cuenta con tres secciones: 

¶ tǊƛƳŜǊŀ  ǎŜŎŎƛƽƴ άSeleccione la factura que desea anularέΥ 

En esta sección muestra datos que no son editables: 

× Un radio que permite seleccionar la factura que desea solicitar la anulación. 

× Número de Factura 

× Nombre del Cliente 

× Fecha de la Factura 

× Monto 

× Moneda 

¶ Segunda ǎŜŎŎƛƽƴΥ ά/ǳŜƴǘŀǎ ǇƻǊ /ƻōǊŀǊ wŜƭŀŎƛƻƴŀŘŀǎέ esta puede tener dos escenarios: 

o Primer escenario: Un listado con los siguientes campos: 

Á N° de Cuenta 

Á Fecha de Vencimiento 

Á Monto 

Á Moneda 

Á Saldo 

o Segundo escenario: Un mensaje indicándole al usuario que existe un error en las cuentas por cobrar. 

 

Ilustración 81. Opción άError Cuentas por Cobrarέ 

¶ {ŜƎǳƴŘŀ ǎŜŎŎƛƽƴ άJustificación de la AnulaciónέΥ 

En esta sección muestra los siguientes campos: 

o Cuenta con un alista desplegable con los posibles motivos de anulación. 

o Un campo de texto donde se adjunta el motivo por que se solicita la anulación de la factura, es 

ƻōƭƛƎŀǘƻǊƛƻ ǎƛ ǎŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀ ŘŜ ƭŀ ƭƛǎǘŀ άhǘǊƻǎ ƳƻǘƛǾƻǎέΦ 

Para  Aceptar, presione el botón icono άAceptarέ, esta solicitara una anulación a la factura seleccionada.  Se 

notificará vía correo electrónico a los tramitadores de OAF la solicitud pendiente. 

Para  Regresar, wŜŘƛǊŜŎŎƛƻƴŀ ŀƭ ƭƛǎǘŀŘƻ ŘŜ άsolicitud de anulación de facturasέ. 
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SOLICITAR CLIENTE 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción άProcesos de Unidad Facturadoraέ y 

posteriormente en  άSolicitar Clientesέ. 

 

Ilustración 82. Opción άSolicitar Clientesέ 

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol de responsables y Tramitador OAF. Posteriormente, 

se visualiza el listado con los clientes agregados a la unidad facturadora.  

 

Ilustración 83. Opción άListado de  Clientesέ 
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El listado cuenta con las siguientes opciones: 

V Unidad facturadora: muestra una lista desplegable  con todas las unidades facturadoras, como el rol 

del usuario es tramitador OAF puede ver todas las unidades facturadoras. 

V Botón de Agregar cliente: al dar click muestra el formulario para agregar el cliente 

V Botón de consultar : al dar click muestra un formulario con campos de búsqueda, los campos son: 

Á Tipo de Identificación: lista desplegable con los tipos de identificación accesibles al sistema. 

Á Nombre 

Á Estado (Procesado/Pendiente) 

 

Ilustración 84. Opción άListado de  Clientesέ, (Criterios de Búsqueda) 

V Listado de Clientes 

o Identificación 

o Nombre o Razón Social 

o Estado 

o .ƻǘƽƴ άaƻŘƛŦƛŎŀǊ Řŀǘƻǎ ŘŜƭ /ƭƛŜƴǘŜέ :Accede el formulario de clientes para modificar sus datos 

o .ƻǘƽƴ ά.ƻǊǊŀǊ ǳƴ /ƭƛŜƴǘŜέ Υ 9ƭƛƳƛƴŀ ŎƻƳǇƭŜǘŀƳŜƴǘŜ Ŝƭ cliente del sistema  

o .ƻǘƽƴ ŘŜ άaƻǎǘǊŀǊ Řŀǘƻǎ ŘŜƭ ŎƭƛŜƴǘŜέΥ !ŎŎŜŘŜ Ŝƭ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ŘŜ ŎƭƛŜƴǘŜǎ ǇŜǊƻ ǎƛƴ ǇƻǎƛōƛƭƛŘŀŘ ŘŜ 

modificar. (es visible solo si el estado es procesado) 

Existen tres opciones, crear un nuevo cliente, modificar los datos de un cliente o mostrar los datos de un cliente. 

Para crear una nueva solicitud de inclusión de cliente, presione el botón icono άRegistrar Nueva Solicitud de 

Clienteέ.         Se presentará el formulario άDatos de Clienteέ. 

Para modificar  los datos  de una solicitud de inclusión de cliente, presione el botón icono άModificar datos del 

Clienteέ.      Se presentará el formulario άDatos de Clienteέ. 

Para crear una nueva solicitud de inclusión de cliente, presione el botón icono άMostrar Datos  del  Clienteέ.        Se 

presentará el formulario άDatos de Clienteέ. 
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Ilustración 85. Formulario Datos del Cliente 

¶ Tipo de identificación: Se debe seleccionar el tipo de identificación que proporciona (Cédula costarricense, 

cédula de residencia, cédula jurídica costarricense, cédula jurídica extrajera, pasaporte) 

¶ Identificación: Número de identificación del cliente 

¶ Nombre Completo: (Primer y segundo apellido, Nombre) 

¶ Género: (Masculino/ Femenino) 

¶ Correo Electrónico: Cuenta de correo electrónico del cliente 

¶ Teléfonos de clientes: Obligatorio brindar al menos uno,  se agregan por medio de una ventana 

emergente. 

 

Ilustración 86. Agregar Teléfono  

¶ Dirección del cliente: Si el país del cliente es Costa Rica, se debe indicar la provincia, cantón y distrito 

¶ Dirección exacta: Dirección exacta del domicilio del cliente 

Finalmente, presione el botón άAceptarέ. Se registra la solicitud del nuevo cliente y se notifica vía correo 

electrónico a las personas con el rol de Tramitador de OAF para que realicen el proceso de revisión y trámite.  
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SOLICITUD DE UNIDAD FACTURADORA 

CREAR SOLICITUD 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción άSolicitud de Unidad Facturadoraέ y 

posteriormente en  άCrear Solicitudέ. 

 

Ilustración 87. [ƛǎǘŀŘƻ ŘŜ ά/ǊŜŀǊ {ƻƭƛŎƛǘǳŘέ  

Nota: Esta opción solo es accesible para todos los usuarios.                                                                                               

Posteriormente, se visualiza el άListado de Solicitud de Unidad Facturadoraέ. En dicho listado se puede realizar  la 

solicitud de creación para una unidad facturadora.  

 

Ilustración 88. [ƛǎǘŀŘƻ ŘŜ ά{ƻƭƛŎƛǘǳŘ ŘŜ ¦ƴƛŘŀŘ CŀŎǘǳǊŀŘƻǊŀέ  
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El listado cuenta con los siguientes campos: 

V Unidad Académica   

V Tipo de Fondo(s)  

V Estado  

V .ƻǘƽƴ άaƻŘƛŦƛŎŀǊ {ƻƭƛŎƛǘǳŘέ  que al dar click  sobre el botón lo re direcciona al  formulario de 

solicitud de unidad facturadora, carga debidamente la información para ser modificada. (Visible 

solamente si el estado es Proceso) 

V .ƻǘƽƴ ά9ƭƛƳƛƴŀǊ ƭŀ {ƻƭƛŎƛǘǳŘέ  que al dar click sobre el botón elimina la solicitud de unidad 

facturadora. (Visible solamente si el estado es Proceso) 

Fuera del listado un botón  de crear nueva solicitud de creación de unidad facturadora.                                                                   

Para modificar la unidad facturadora a crear, presione el botón icono άModificar Solicitudέ.       Se presentará el 

formulario άSolicitud de Unidad Facturadoraέ. 

/ƻƴ Ŝƭ ǘƝǘǳƭƻ άRegistro de Solicitud de Acceso al Sistema de FacturaciónέΦ 

 

Ilustración 89. aŀƴǘŜƴƛƳƛŜƴǘƻ ŘŜ ά{ƻƭƛŎƛǘǳŘ ŘŜ ¦ƴƛŘŀŘ CŀŎǘǳǊŀŘƻǊŀέ  

El formulario cuenta con dos secciones: 

× [ŀ tǊƛƳŜǊŀ ǎŜŎŎƛƻƴŀ ŘŜ ά5ŀǘƻǎ ŘŜ ƭŀ {ƻƭƛŎƛǘǳŘέΣ ƳǳŜǎǘǊŀ ǳƴ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ Ŏƻƴ ƭƻǎ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜǎ ŎŀƳǇƻǎΥ 

o Unidad Académica: un campos de texto debidamente llenado con la unidad académica a la que 

pertenece el usuario conectado en caso de ser más de una, presenta una lista desplegable con las 

unidades académicas que tiene acceso el usuario conectado. 

o Responsable. 

o Botón búsqueda de funcionario con el icono  : abre una ventana emergente para seleccionar el 

funcionario que se le asignara un rol. 
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Ilustración 90. ±Ŝƴǘŀƴŀ 9ƳŜǊƎŜƴǘŜ άCǳƴŎƛƻƴŀǊƛƻǎέ  

o Concepto de Facturación. 

× [ŀ ǎŜƎǳƴŘŀ ǎŜŎŎƛƽƴ Ŝǎ ά[ƛǎǘŀ ŘŜ FondosέΣ ƳǳŜǎǘǊŀ ǳƴ ƭƛǎǘŀŘƻ Ŏƻƴ ƭƻǎ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜǎ ŎŀƳǇƻǎΥ 

× tǊƛƳŜǊƻ ƳǳŜǎǘǊŀ ǳƴ ōƻǘƽƴ ά!ƎǊŜƎŀǊ 5ŜǎǘƛƴƻέΣ ŘƻƴŘŜ ŀōǊŜ ǳƴŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ŜƳŜǊƎŜƴǘŜ ǉǳŜ ǇŜǊƳƛǘŜ 

seleccionar el destino de fondo para asignar a la unidad facturadora solicitada: 

 

Ilustración 91. hǇŎƛƽƴΦ ±Ŝƴǘŀƴŀ ŜƳŜǊƎŜƴǘŜ ά.ǵǎǉǳŜŘŀ 5Ŝǎǘƛƴƻ ŘŜ CƻƴŘƻǎέ 

Á Listado con los siguientes campos: 

o  Tipo 

o Código 

o Descripción 

o .ƻǘƽƴ ά.ƻǊǊŀǊ Ŝƭ Destino de Fondoέ  

× El listado muestra  los siguientes campos 

V Tipo 

V Código  

V Descripción  

V .ƻǘƽƴ ά.ƻǊǊŀǊ Ŝƭ tŜǊƳƛǎƻέ  que al dar click sobre el botón elimina el rol asignado al funcionario.  
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MANTENIMIENTO DE PERMISOS APROBACIÓN SOLICITUD 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción άSolicitud de Unidad Facturadoraέ y 

posteriormente en  άMantenimiento de Permisos Aprobación  Solicitudέ. 

 

Ilustración 92. [ƛǎǘŀŘƻ ŘŜ άMantenimiento de Permisos Aprobación Solicitudέ  

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol de JEFE ADMINISTRATIVO.                           

Posteriormente, se visualiza el άFormulario de Permiso de Aprobación de Solicitudέ. En dicho listado se puede dar 

permisos a los usuarios funcionarios para aprobar solicitudes de creación de unidades facturadoras.  

/ƻƴ Ŝƭ ǘƝǘǳƭƻ άPermiso de Aprobación de Solicitud Sistema de FacturaciónέΦ 

 

Ilustración 93. Mantenimiento y Listado ŘŜ άPermiso de Aprobación de Solicitudέ  
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El formulario cuenta con dos secciones: 

× La Primera ǎŜŎŎƛƻƴŀ ŘŜ άDatos para el PermisoέΣ ƳǳŜǎǘǊŀ ǳƴ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ Ŏƻƴ ƭƻǎ ǎƛƎǳƛŜntes campos: 

o Unidad Académica: Lista desplegable con las unidades académicas que tiene acceso el usuario 

conectado. 

o Funcionario. 

o Botón búsqueda de funcionario con el icono  : abre una ventana emergente para seleccionar el 

funcionario que se le asignara un rol. 

 

Ilustración 94. ±Ŝƴǘŀƴŀ 9ƳŜǊƎŜƴǘŜ άCǳƴŎƛƻƴŀǊƛƻǎέ  

o Rol: lista desplegable (Visto bueno Solicitudes/ Aprobación Solicitudes) 

o Estado: (Activo/Inactivo): si la accione es agregar esta por defecto y sin posibilidad de modificar la 

opción de activo. 

o .ƻǘƽƴ ά[ƛƳǇƛŀǊ /ŀƳǇƻǎέΥ [ƛƳǇƛŀ ǘƻŘƻǎ ƭƻǎ ŎŀƳǇƻǎ ŘŜƭ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻΦ 

o .ƻǘƽƴ ά!ŎŜǇǘŀǊέΥ {ƛ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ǎŜ ŀƎǊŜƎŀǊƻƴ ŎƻǊǊŜŎǘŀƳŜƴǘŜ !ƎǊŜƎŀ Ŝƭ ŦǳƴŎƛƻƴŀǊƛƻ Ŏƻƴ Ŝƭ Ǌƻƭ ŀǎƛƎƴŀŘƻΦ 

× [ŀ ǎŜƎǳƴŘŀ ǎŜŎŎƛƽƴ Ŝǎ άLista de Permisos AsignadosέΣ ƳǳŜǎǘǊŀ ǳƴ ƭƛǎǘŀŘƻ Ŏƻƴ ƭos siguientes campos: 

V Unidad Académica   

V Nombre 

V Rol 

V Estado 

V .ƻǘƽƴ άaƻŘƛŦƛŎŀǊ el Permisoέ  que al dar click  sobre el botón carga debidamente los campos de la 

primera sección  para ser modificados. 

V .ƻǘƽƴ άBorrar el Permisoέ  que al dar click sobre el botón elimina el rol asignado al funcionario.  
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TRÁMITE DE SOLICITUD 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción άTramite de Solicitudέ y posteriormente en  

άVisto Bueno de SolicitudέΣ ά!ǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ {ƻƭƛŎƛǘǳŘέΣέ Aprobación de Solicitud h!CέΦ 

 

Ilustración 95. άTrámite de Solicitudέ  

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol VISTO BUENO UNIDAD,  APROBADOR UNIDAD, 

TRAMITE OAF.  

VISTO BUENO DE SOLICITUD 

Posteriormente, se visualiza la primera opción άVisto Bueno de Solicitudέ. Muestra un listado con las solicitudes de 

creación de las unidades facturadoras pendientes de visto bueno.  

 

Ilustración 96. [ƛǎǘŀŘƻ ŘŜ ά±ƛǎǘƻ .ǳŜƴƻ ŘŜ {ƻƭƛŎƛǘǳŘŜǎέ  
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El listado cuenta con los siguientes campos: 

V Responsable 

V Concepto: al posicionarse sobre el icono , se muestra el concepto de facturación de la unidad 

solicitada. 

V Fondo de Trabajo 

V .ƻǘƽƴ άRevisar {ƻƭƛŎƛǘǳŘέ  que al dar click  sobre el botón lo re direcciona al  formulario de Visto 

Bueno de solicitudes, carga debidamente la información.   

Para Revisar la unidad facturadora, presione el botón icono άRevisar  Solicitudέ.     Se presentará el formulario 

άVisto Bueno de Solicitudέ.                                                                                                                                                                              

/ƻƴ Ŝƭ ǘƝǘǳƭƻ άVisto Bueno de  Solicitudes Sistema de FacturaciónέΦ 

 

Ilustración 97. CƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ŘŜ ά±ƛǎǘƻ .ǳŜƴƻ ŘŜ {ƻƭƛŎƛǘǳŘŜǎέ  

El formulario cuenta con tres secciones: 

× La Primera sección ŘŜ ά5ŀǘƻǎ ŘŜ ƭŀ {ƻƭƛŎƛǘǳŘέΣ ƳǳŜǎǘǊŀ ǳƴ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ Ŏƻƴ ƭƻǎ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜǎ ŎŀƳǇƻǎΥ 

o Unidad Académica: un campos de texto debidamente llenado con la unidad académica a la que 

pertenece el usuario conectado. 

o Responsable: un campos de texto debidamente llenado con el responsable asignado a la unidad 

facturadora solicitada. 

o Concepto de Facturación: un campo de texto debidamente llenado que indica el concepto por el cual 

se solicita la unidad académica. 

× La segunda sección ŘŜ ά5Ŝǎǘƛƴƻ ŘŜ ƭƻǎ CƻƴŘƻǎ ŘŜ CŀŎǘǳǊŀŎƛƽƴέΣ ƳǳŜǎǘǊŀ ǳƴ ƭƛǎǘŀŘƻ Ŏƻƴ ƭƻǎ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜǎ 

campos: 

o Tipo 

o Código 

o Descripción 
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× [ŀ ǘŜǊŎŜǊŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ά¢ǊłƳƛǘŜ ŘŜ ƭŀ {ƻƭƛŎƛǘǳŘέΣ ƳǳŜǎǘǊŀ Ŝƭ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻΥ 

o Estado (visto bueno/devolver) 

o Observación (Obligatoria solamente si selecciona el estado devolver) 

o .ƻǘƽƴ ά!ŎŜǇǘŀǊέ 

o .ƻǘƽƴ άwŜƎǊŜǎŀǊέ 

Finalmente, presione el botón άAceptar, ȅŀ ǎŜŀ ǉǳŜ ǎŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀ άVisto Buenoέ ƭŀ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘ Ǉŀǎŀ ŀƭ ŜǎǘŀŘƻ ŘŜ 

ŀǇǊƻōŀŎƛƽƴ  ƻ ά5ŜǾƻƭǾŜǊέ la solicitud para al estado de proceso. Se notifica vía correo electrónico al usuario 

creador de la solicitud 

Para  Regresar, wŜŘƛǊŜŎŎƛƻƴŀ ŀƭ ƭƛǎǘŀŘƻ ŘŜ άVisto Bueno Solicitudesέ. 

APROBACION DE SOLICITUD 

Posteriormente, se visualiza la primera opción άAprobación de Solicitudέ. Muestra un listado con las solicitudes de 

creación de las unidades facturadoras pendientes de Aprobación.  

 

Ilustración 98. [ƛǎǘŀŘƻ ŘŜ ά!ǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ {ƻƭƛŎƛǘǳŘŜǎέ  

El listado cuenta con los siguientes campos: 

V Unidad Académica 

V Responsable 

V Concepto: al posicionarse sobre el icono , se muestra el concepto de facturación de la unidad 

solicitada. 

V Fondo de Trabajo 

V .ƻǘƽƴ ά!ǇǊƻōŀǊ {ƻƭƛŎƛǘǳŘέ  que al dar click  sobre el botón aprueba inmediatamente la solicitud que 

pasa a estado Tramite OAF y notifica vía correo electrónico a los tramitadores de OAF y el usuario 

creador de la solicitud. 

V .ƻǘƽƴ άwŜǾƛǎŀǊ {ƻƭƛŎƛǘǳŘέ  que al dar click  sobre el botón lo re direcciona al  formulario de 

Aprobación de  solicitud, carga debidamente la información.   
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Para Revisar la solicitud de  unidad facturadora, presione el botón icono άRevisar  Solicitudέ.     Se presentará el 

formulario άAprobación de Solicitudέ.                                                                                                                                                  

/ƻƴ Ŝƭ ǘƝǘǳƭƻ άAprobación de  Solicitudes Sistema de FacturaciónέΦ 

 

Ilustración 99. CƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ŘŜ ά±ƛǎǘƻ .ǳŜƴƻ ŘŜ {ƻƭƛŎƛǘǳŘŜǎέ  

El formulario cuenta con tres secciones: 

× [ŀ tǊƛƳŜǊŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ŘŜ ά5ŀǘƻǎ ŘŜ ƭŀ {ƻƭƛŎƛǘǳŘέΣ Ƴuestra un formulario con los siguientes campos: 

o Unidad Académica: un campos de texto debidamente llenado con la unidad académica a la que 

pertenece el usuario conectado. 

o Responsable: un campos de texto debidamente llenado con el responsable asignado a la unidad 

facturadora solicitada. 

o Concepto de Facturación: un campo de texto debidamente llenado que indica el concepto por el cual 

se solicita la unidad académica. 

× [ŀ ǎŜƎǳƴŘŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ŘŜ ά5Ŝǎǘƛƴƻ ŘŜ ƭƻǎ CƻƴŘƻǎ ŘŜ CŀŎǘǳǊŀŎƛƽƴέΣ ƳǳŜǎǘǊŀ ǳƴ ƭƛǎǘŀŘƻ Ŏƻƴ ƭƻǎ ǎƛƎǳƛŜntes 

campos: 

o Tipo 

o Código 

o Descripción 

× [ŀ ǘŜǊŎŜǊŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ά¢ǊłƳƛǘŜ ŘŜ ƭŀ {ƻƭƛŎƛǘǳŘέΣ ƳǳŜǎǘǊŀ Ŝƭ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻΥ 

o Estado (visto bueno/devolver/Denegar) 

o Observación (Obligatoria solamente si selecciona el estado devolver o Denegar) 

o .ƻǘƽƴ ά!ŎŜǇǘŀǊέ 

o .ƻǘƽƴ άwŜƎǊŜǎŀǊέ 

Finalmente, presione el botón άAceptar, ȅŀ ǎŜŀ ǉǳŜ ǎŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀ άAprobarέ ƭŀ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘ Ǉŀǎŀ ŀƭ ŜǎǘŀŘƻ ŘŜ ¢ǊŀƳƛǘŜ 

OAF, en  ά5ŜǾƻƭǾŜǊέ la solicitud para al estado de proceso y en ƻ ά5ŜƴŜƎŀǊέ la solicitud para al estado de 

Denegado. Se notifica vía correo electrónico a los tramitadores de OAF y el usuario creador de la solicitud.                              

Para  Regresar, wŜŘƛǊŜŎŎƛƻƴŀ ŀƭ ƭƛǎǘŀŘƻ ŘŜ άprobación de Solicitudesέ. 
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APROBACIÓN DE SOLICITUD OAF 

Posteriormente, se visualiza la primera opción άAprobación de Solicitud OAFέ. Muestra un listado con las 

solicitudes de creación de las unidades facturadoras pendientes de Aprobación en OAF.  

 

Ilustración 100. [ƛǎǘŀŘƻ ŘŜ ά!ǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ {ƻƭƛŎƛǘǳŘŜǎ de OAFέ  

El listado cuenta con los siguientes campos: 

V Unidad Académica 

V Responsable 

V Concepto: al posicionarse sobre el icono, se muestra el concepto de facturación de la unidad 

solicitada. 

V Fondo de Trabajo 

V .ƻǘƽƴ άwŜǾƛǎŀǊ {ƻƭƛŎƛǘǳŘέ  que al dar click  sobre el botón lo re direcciona al  formulario de Tramite 

de  solicitud, carga debidamente la información.   

Para Revisar la solicitud de  unidad facturadora, presione el botón icono άRevisar  Solicitudέ.     Se presentará el 

formulario άTrámite de Solicitud de OAFέ. 
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/ƻƴ Ŝƭ ǘƝǘǳƭƻ άTrámite de Solicitud Creación de Unidad FacturadoraέΦ 

 

Ilustración 101. CƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ŘŜ άAprobación de Solicitudes de OAFέ  

El formulario cuenta con tres secciones: 

× [ŀ tǊƛƳŜǊŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ŘŜ ά5ŀǘƻǎ ŘŜ ƭŀ {ƻƭƛŎƛǘǳŘέΣ ƳǳŜǎǘǊŀ ǳƴ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ Ŏƻƴ ƭƻǎ siguientes campos: 

o Responsable: un campos de texto debidamente llenado con el responsable asignado a la unidad 

facturadora solicitada. No editable 

o Unidad Académica: un campos de texto debidamente llenado con la unidad académica a la que 

pertenece el usuario conectado. 

o Concepto de Facturación: un campo de texto debidamente llenado que indica el concepto por el cual 

se solicita la unidad académica. 

× [ŀ ǎŜƎǳƴŘŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ŘŜ ά5Ŝǎǘƛƴƻ ŘŜ ƭƻǎ CƻƴŘƻǎ ŘŜ CŀŎǘǳǊŀŎƛƽƴέΣ ƳǳŜǎǘǊŀ ǳƴ ƭƛǎǘŀŘƻ Ŏƻƴ ƭƻǎ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜǎ 

campos: 

o Tipo 

o Código 

o Descripción 

× [ŀ ǘŜǊŎŜǊŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ά¢ǊłƳƛǘŜ ŘŜ ƭŀ {ƻƭƛŎƛǘǳŘέΣ ƳǳŜǎǘǊŀ Ŝƭ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻΥ 

o Estado Solicitud (Aprobar/Denegar/  Devolver) 



Página 71 de 99 
 

o Nombre de la Unidad Facturadora 

o Nombre de Cliente  Contado 

o .ƻǘƽƴ ά.ǵǎǉǳŜŘŀ ŘŜ /ƭƛŜƴǘŜέ  que al dar click abre una ventana emergente para realizar la 

búsqueda: 

 

Ilustración 102. ±Ŝƴǘŀƴŀ 9ƳŜǊƎŜƴǘŜ ά.ǵǎǉǳŜŘŀ ŘŜ /ƭƛŜƴǘŜέ  

Á La ventana emergente muestra los siguientes elementos: 

¶ Nombre del Cliente: Un campos de texto donde se escribe el nombre del cliente que desea 

realizar la búsqueda. 

¶ Botón  de búsqueda : realiza la búsqueda de lo escrito en el campo de texto.  

¶ Botón de limpiar : Limpia el campo de texto para realizar otra búsqueda. 

¶ Listado con la información de la búsqueda ejecutada con los siguientes campos: 

ü Botón Seleccione : permite seleccionar el cliente de contado que desea agregar al 

trámite de solicitud de creación de unidad facturadora.  

ü Identificación 

ü Nombre 

ü Teléfono 

ü Correo 

o Categoría de Fondo Corriente: lista desplegable con las categorías que puede agregarle al fondo 

corriente  

o botón agregar: al dar click agrega la categoría seleccionada a la lista 

o Listado con los siguientes campos:  

Á Categoría  

Á .ƻǘƽƴ ά.ƻǊǊŀǊ ŎŀǘŜƎƻǊƝŀ ŘŜ ŦƻƴŘƻέ 

o Observación  

o .ƻǘƽƴ ά!ŎŜǇǘŀǊέ 

o .ƻǘƽƴ άwŜƎǊŜǎŀǊέ 

Finalmente, presione el botón άAceptar, ȅŀ ǎŜŀ ǉǳŜ ǎŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀ άAprobarέ ƭŀ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘ Ǉŀǎŀ ŀƭ ŜǎǘŀŘƻ ŘŜ 

CƛƴŀƭƛȊŀŘŀΣ ǎƛ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀ Ŝƭ ŜǎǘŀŘƻ άDenegadoέ ƭŀ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘ ǇŀǊŀ ŀƭ ŜǎǘŀŘƻ 5ŜƴŜƎŀŘƻ  ƻ ά5ŜǾƻƭǾŜǊέ la solicitud para 

al estado de proceso. Se notifica vía correo electrónico al usuario creador de la solicitud. 

Para  Regresar, wŜŘƛǊŜŎŎƛƻƴŀ ŀƭ ƭƛǎǘŀŘƻ ŘŜ άTramite de Solicitudesέ. 
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CONSULTAS 

CONSULTA GENERAL DE FACTURAS 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción άConsultasέ y posteriormente en  άConsulta 

General de Facturasέ. 

 

Ilustración 103.  ά/ƻnsulta General de Facturasέ  

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol de Tramitador OAF  y Responsables. 

Posteriormente, se visualiza el listado άConsulta General de Facturasέ. En dicho listado se puede visualizar  las 

facturas a las que el usuario tenga acceso.  

 

Ilustración 104. Listado ŘŜ άConsulta General de Facturasέ  
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La pantalla cuenta con las siguientes opciones: 

× Fuera del listado cuenta con dos botones: 

o  El primero al dar click muestra un formulario con los criterios de búsqueda con los siguientes 

campos: 

Á Unidad facturadora: si el usuario conectado tiene el rol de tramitador de OAF muestra todas 

las unidades, si el usuario conectado es responsable solamente muestra las unidades donde 

tiene el rol de responsable.  

Á Tipo (Crédito/Contado) 

Á Cliente 

Á Dos campos con un rango de Fecha inicio y de fin de las facturas a buscar. 

Á Dos campos con un rango de un monto inicial y una final de las facturas a buscar. 

Á Estado (Todos/anuladas/enviadas a OAF/ Solicitud de Anulación/Tramitadas) 

Á Botón Buscar: al dar clicl realiza el criterio de búsqueda indicado 

Á Botón Limpiar Filtros: limpia todos los campos del formulario  

 

Ilustración 105. Formulario ŘŜ ά/ǊƛǘŜǊƛƻǎ ŘŜ .ǵǎǉǳŜŘŀέ  

o El segundo al dar click muestra un reporte con las facturas que muestra el listado.   

 

Ilustración 106. wŜǇƻǊǘŜ ά[ƛǎǘŀ DŜƴŜǊŀƭ ŘŜ CŀŎǘǳǊŀǎέ  
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× El listado cuenta con las siguientes opciones 

Á N° Factura: Link que al dar click muestra un reporte detallado de la factura seleccionada:  

 

Ilustración 107. wŜǇƻǊǘŜ ά5ŜǘŀƭƭŜ ŘŜ CŀŎǘǳǊŀǎέ  

Á Cliente  

Á Fecha Factura  

Á Monto 

Á Moneda 

Á Tipo 

Á Estado 

Á LŎƻƴƻ ά±ŜǊ 5ƻŎΦ !ŘƧǳƴǘƻǎέ  que al dar click abre una ventana emergente con los documentos 

adjuntos a la factura: 

 

Ilustración 108. Ventana Emergente άDocumentos Adjuntos a la Facturaέ  
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CONSULTA DE FACTURAS FINALIZADAS 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción άConsultasέ y posteriormente en  άConsulta de 

Facturas Finalizadasέ. 

 

Ilustración 109.  ά/ƻƴǎǳƭǘŀ ŘŜ CŀŎǘǳǊŀǎ CƛƴŀƭƛȊŀŘŀǎέ  

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol de Tramitador OAF  y Responsables. 

Posteriormente, se visualiza el listado άConsulta de Facturas Finalizadasέ. En dicho listado se puede visualizar  las 

facturas a las que el usuario tenga acceso.  

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción άConsultasέ y posteriormente en  άConsulta de 

Facturas Finalizadasέ. 
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Ilustración 110. [ƛǎǘŀŘƻ ŘŜ ά/ƻƴǎǳƭǘŀ ŘŜ CŀŎǘǳǊŀǎ CƛƴŀƭƛȊŀŘŀǎέ  

La pantalla cuenta con las siguientes opciones: 

× Fuera del listado cuenta con dos botones: 

o  El primero al dar click muestra un formulario con los criterios de búsqueda con los siguientes 

campos: 

Á Tipo (Crédito/Contado) 

Á Cliente 

Á Dos campos con un rango de Fecha inicio y de fin de las facturas a buscar. 

Á Dos campos con un rango de un monto inicial y una final de las facturas a buscar. 

Á Estado (Todos/anuladas/enviadas a OAF/ Solicitud de Anulación/Tramitadas) 

Á Botón Buscar: al dar clicl realiza el criterio de búsqueda indicado 

Á Botón Limpiar Filtros: limpia todos los campos del formulario  

 

Ilustración 111. CƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ŘŜ ά/ǊƛǘŜǊƛƻǎ ŘŜ .ǵǎǉǳŜŘŀέ  

o El segundo al dar click muestra un reporte con las facturas que muestra el listado.   
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Ilustración 112. wŜǇƻǊǘŜ ά[ƛǎǘŀ ŘŜ CŀŎǘǳǊŀǎ CƛƴŀƭƛȊŀŘŀǎέ  

× El listado cuenta con las siguientes opciones 

Á N° Factura: Link que al dar click muestra un reporte detallado de la factura seleccionada:  

 

Ilustración 113. wŜǇƻǊǘŜ ά5ŜǘŀƭƭŜ ŘŜ CŀŎǘǳǊŀǎέ  

Á Cliente  

Á Fecha Factura  

Á Monto 

Á Moneda 

Á Tipo 

Á Estado   
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CONSULTA DE FACTURAS VENCIDAS 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción άConsultasέ y posteriormente en  άConsulta de 

Facturas Vencidasέ. 

 

Ilustración 114.  ά/ƻƴǎǳƭǘŀ ŘŜ CŀŎǘǳǊŀǎ ±ŜƴŎƛŘŀǎέ  

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol de Tramitador OAF  y Responsables.      

Posteriormente, se visualiza el listado άConsulta de Facturas Vencidasέ. En dicho listado se puede visualizar  las 

facturas a las que el usuario tenga acceso.  

 

Ilustración 115. [ƛǎǘŀŘƻ ŘŜ ά/ƻƴǎǳƭǘŀ ŘŜ CŀŎǘǳǊŀǎ ±ŜƴŎƛŘŀǎέ  








































