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INGRESO ARISTEMA

Para ingresar al sistema debe digitar la siguiente direccibn en el navegador, Wigis://
facturacionadmin.ucr.ac.dEn caso de que el certifido digital no se encuentre instalado, debe seguir los pasos
RSAONARG2a Sy St aal ydz f RS /| SNIAFAOIR2a S5A3AGHE Sags
(www.orh.ucr.ac.cy en la seccion de Documentos.

En la pagia que se muestra, se debe autentificar das credenciales previamente proporcionadas via correo
electrénico.

Sistema Administrativo de Facturacion - OAF

Usuario @

Clave

Ingresar

llustracionl.Ingreso al Sistema
INGRESO

Una vez digitados el usuario y clave, presiehieotoningresar(ver ilustracid 1).

PosteriormenteJa paginaprincipal del sistemaconun menu lateral que muestra las pestafias de acceso segun el
rol que tenga el usuario conectado.

Menu Principal

» Tramites OAF

» Procesos de Unidad
Facturadora

y Solicitud de Unidad
Facturadora

} Consuitas
¥ Catdlogos

» Seguridad

b Salir

llustracion2. Pantalla principal del sistema
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MENU LATERAL

En el menu lateral se encuentran las opciones necesariasgun corresponda el tramite, como explica
seguidamente.

Menu Principal

¥ Tramites OAF

¥ Revision de Facturas

« Procesos de Unidad
Facturadora

+ Solicitud de Unidad
Facturadora

b Crear solicitud

* Catalogos

P Motivos de An

* Seguridad

b Mante

llustracién3. Menu Lateral
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Si el tramite es de uniacturaya sea de crédito o contado se puede realizar revisiones, se puede solicitantana
de crédito, solicitar la anulacién de una factuse puede tramitar la solicitud de la nota de crédito, se puede
tramitar la anulacién de la facturaionsultar las facturas: vencidas, finalizadas, todas las facturas en general

S estramite es relacionado a undJnidad Facturadorase puedesolicitar una unidadasignar permisos a los
usuarios participantes de la unidad, dar visto bueno, aprobacién por parte de la unidad y de OAF, dar
mantenimiento a la unidad facturadora, aplicar la configuraciare ge requiere de la unidad, agregar los
productos o servicios que ofrecera la unidad, ademas de asignar los fondos, agregar. clientes

En bscatalogosque permitiran realizar el mantenimiento respectivo al motivo de anulacién, a los parametros y la
unidadde medida.

En cuanto a Iseguridad,se puede realizar el mantenimiento respectivo para la creacién y borrado de roles, la
asignacion de roles a diferentes usuarios, y un mantenimiento para los usuarios con el rol de tramitadores de OAF.

Nota: Las opciordelmend lateralpueden variar segin los permisos asignados que posea el usuario conectado

Tramites OAF

REVISION DE FACTURAS

Una vez ubicado en ehenu lateral presioneclick sobre la opciéniTramites OAE, esta muestrala opcién
éRevision de Facturgscondos opcioneséContada & Créditcé O 2 Yigualida® continuacion.

g :""__ UNIVERSIDAD DE
AE COSTARICA
LS

Menu Principal

~ Tramites OAF
~ Revision de Fflturas
P Contado N
B Crédite
P agregar Clientes
P Tramitar Clientes

p Asignacién de Fondos
Corrientes

p Tramite Destino Fondos de
Productes

p Tramits Anulacion Facturas
Registradas

P Tramite Notas de Crédito

» Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturadora

®» consultas

» cCatalogos

» seguridad
P Salir

llustracion4. OpciéndRevision de Facturds

Nota: Esta opcién solo es accesible para los usuarios conT&AITADOR OAF
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VREVISI(')N DE FACTURASCOITADGOAF

Posteriormente, se visualizZa primera opciéréContada. Muestra unlistadocon los lotes de facturas que estan

pendientes de revision por parte d@AF.

.". UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Meni Principal

Revision de Facturas de Contado-OAF

Listado de Lotes pendientes de Revision

» Tramites OAF

» Procesos de Unidad
Facturadora

Solicitud de Unidad

Facturadora
SEM

¥ Consultas
P Catalogos 1
P sSeguridad

b Salir

Unidad Facturadora

Fecha de Envio N° Depdsito

AMNARIO UNMVERSIDAD 16/06/2016 02:54 P STa98T

Q

Monto Moneda
¢ 300,00 COLOMES [+§

Cantidad de registros 1

llustracion5. Listado de Factura®endientes de Revision por OAF

Continuando para la revision de un lote f&cturas, al presionar el botén con el icofié 6Revisar Lotey

LI2adSNRA2NYSY

o et UNMIVERSIDAD DE
E COSTARICA

Mena Principal

> Tramites OAF
» Procesos de Unidad
Facturadora

S a8 Ydz8aidN)} Sf

Revision de Facturas de Contado-OAF

G C 2 NIV dzfé IPNA 2

Informacién del lote
Unidad Facturadora = s Usuario Emvia JAMIER WEGA RUIZ
Fecha Erwvia . Cantidad Facturas.

£ Ver destine de fondos

RS wS@A&dAsy

irtormacion deposito
Entidad - - -
S —— Fecha saonto == BANCO DE COSTA RICA
Cusnta DE FOMNDOS CORRIENTES
= Ul oavoerz01e ¢ 30000 & = bancaria 54328]
- Fecha Depdsito 12:00 AM
Nimero o
Depésito
Moarito
Depositado = Colones
Motivo del
depesita
-
Observaciones
7
Morto total seleccionada: ¢ 200.00
Tipo Subtipo Documenta  Cliente
1 &7 878887 SEMANARIC UNIVERSIDAD £ 30000 COLONES

Cantidad de registros 1

¥

e Tramstar Lot Q| Regresar |

llustracién6. Formulario deRevision de-acurasde ContadeOAF
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Este formulario estd disefiadgara mostrar la informacion del lote de facturas, el detalle de cada factura
perteneciente al lote seleccionado, la informacion del depésidote procesado de cuentas por cobrar.

A continuacion se eXpaendetalle el funcionamiento def~ormulario de Revisién de Facturas de ContedAf:

9f F2NNdzf | NRA 2 & RevisidhBie Baytirds deSContaliE{judtd & lasidiversas opmies que
presenta el formulario.

El formulario cuentaconlas sigl8 y (1 Sa  alfoin@sich ep 2 YIS& S (iFadiutady dinformacion
Depésitd> & [ 2 ( S -CueiBsP& EobraR

éINFORMACION DEL LOTE

Informacion del lote

Unidad Facturadora SEMANARIO UNNERSIDAD Usuario Envia JAVIER VEGA RUIZ
Fecha Envia [ 16/05/2016 02:54 PM Cantidad Facturas
2 Ver destino de fondos

llustracién?. Informacién Del Lote

La seccion es informativa, solo muestra la infatidia. (No es editable)

Elementos:
x  Unidad Facturadora
x  Fecha Envia
x  Usuario Envia
x  Cantidad Facturas
x  Ver destino de Fondos (Ventana emergente)

1f LINBAaA2yl N Of AO1 Sy St Kyl a5 A OND2 doy4 S NISKSIE Ay 2

muestra los fonde destino del depésito:

Destino de Fondos
Destino Fondo Monto

2322 - ADMINISTRACION EDUCATIVA ¢90,880,680.00
2374 - CURSOS LIBRES SEDE REGIONAL OCCIDENTE ¢405,000.00

1

Cantidad de registros 2

llustracion8. Ventana Emergente Destino de Fondos
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DETALLE FACTURAS

Esta Seccidon muestra un listado con el detalle déalzsras.

Detalle facturas

Fecha

Factura Cliente e Monto
ESTIMADO N
82 CLIENTE 08/06/2016 ¢ 300.00 &

Monto total seleccionado: ¢ 300.00 —
A

llustracién9. Detdle de Facturas

El listado muestra los siguientes campos:
x  Factura
Cliente
Fecha Factura
Monto
Documentos Adjuntos(Ventana Emergente)
Monto Total Seleccionado
lf LINBaAz2yl N Oft A01 Syi'Si a30RYRE ddznbINI BE Yl lgsiR282y & A
documentos adjuntos pertenecientes a la factura seleccionada:

X X X X X

Documentos Adjuntos a la Factura

Archivo

I Certificacion de notas.pdf

Traduccion Cer de notas._pdf

1

Cantidad de registros 2

Regresar

llustracion 10. Ventana Emergente Documentos Adjuntos
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Esta ventana emergente muestra un listado con los documentos adjuntos, adismgener un link por cada
documento que al darle click permite abrirlo y/o descargarlo ya sea el caso de lo que se requiera.

9y Odzl atd Totalf Seléccionadbes la sumatoria de todas las facturas que se muestran en el listado de
odetalle facturag @

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

INFORMACION DEPOSITO

Esta sccién muestra un formulario con la informacion depésita (Ningn campo es editable)

Informacion depasito

Entidad
bancaria
Cuenta CUENTA DE FONDOS CORRIENTES
bancaria [00100384308]

Fecha
Depdsito
Nimero
Depésito
Monto
Depositado

BANCO DE COSTA RICA

15/06/2016 12:00 AM
978987

300.00 Coiones

Motivo del
depdsito

Observaciones

llustracién11.Informacion Depdésito

Los campos del formulario son:
x  Entidad Bancaria
Cuenta bancaria
Fecha Depésito
Numero Depdsito
Montos Depositado
Motivo del Depésito
Observaciones

X X X X X X

Paginal0de 99



LOTE PRCESADT@UENTA 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 algun tipo @ incidenciaspor ello esta seccién puede mostrar dos casos diferentes.

Primer caso:

Lote procesado - Cuentas por cobrar

Tipo Subtipo
1 67

Documento Cliente

978987 SEMANARIO UNVERSIDAD

Monto Moneda

¢ 300.00 COLCNES

Cantidad de registros 1

llustraciéon12. Cuentas por Cobrar

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

mas de una cuenta por cobrar.
V  Ellista muestra los siguientes campos:
Tipo (ConTooltipque muestra la descripcién del tipo)

Documento (Numero de Documento)
Cliente (Nombre del Cliente)
Monto :

X X X X X

A Si el listado tiene una fila, el monto tiene que ser iguél

RS (G2RIFa ftla ¥FFOGdzNY a

A siellistado tiene més de una fila entones las sumatoria del monto de todas las filas tiene que se

Subtipo (Commooltipque muestra la descripcion del sub tipo)

ayzyiz
LISNII Sy SOASy(iSa

G2kt

Addzl £ It ayz2yid2 G2GFt &St SOOA2YyIl R2¢ 2
V  Observaciones

A {A tF +O0OAsy S&a 5S@2t @SN [20SY ao9of

A {A tF FTOOAsy S& ¢NIYYAGIENI[20G§ST a9

Segundo caso:
[ e |

Lote procesado - Cuentas por cobrar

El lote de facturas presenta 1as siguientes inconsistencias que impiden gue pueda ser tramitado. Notifigue dichas
inconsistencias a OAF

*No fue posible asignar un tipo valido para el producto/servicio Laptop Dell Inspiron en |a factura N° 1116.

llustracion13. Cuentas por Cobrar con incidencias
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En este caso las cuentas por cobmaunestranun mensaje de advertencig un listado con las incidencias por las
cuales no se puede tramitagl lote de factiras.

La secciona muestra los siguientes campos:

V  Ellistalo de incidencias.
V ObservacioneqEl campo es obligatorio, porque solo se permite devolver el lote)

éACCIONES DEL FORMRICA

En esta secciéon se muestra los botones del formulario:

L]

llustracién14. Botones del formulario

Devolver Lote Eltramitador de OAF puede ver la informacion del lote y devolverlo por algin motivo, por falta de
informacion, incoherencia de los datos o porque la cuenta por cobrar tiene inconsistencias.

Si @ lote se devuelve es obligatorio adjuntas las observaciones por motivo de la devolucion.

Tramitar Lote Este botdn esta habilitado solamente si la seccién de cuentas por cobrar no tiene incidenelas y si
lote cuenta cortodala informacion

Regresa: regresa al listado.
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| REVISIOME FACTURASE CREDITO

Posteriormente, se visualiza la segunda op@i@réditcé. Muestra un listado con las facturas que estan pendientes
de revision por parte dOAE.

_————_—_—_____—————_—_______—_—_

Menu Principal Revision de Facturas de Crédito
Oficina de Administracién Financiera

» Trimites OAF

oQ
» Procesos de Unidad
Facturadora
, Solicitud de Unidad Facturas Pendientes de Tramitar
Facturadora
. Fecha Fecha
R Unidad Facturadora N°Factura  Cliente L T monto moneda
» Catalogas Lterior . AY R DESARROLLOS ¥ 01/01/1900
: logo crEx 1130 AR DESARROLLO: 17052016 9 274303500 GOLONES &4
g Cl-venta de Serviclos y 106 ESTIMADG GLIENTE 1omszoie 35052078 2342300 coLomes @
b Salir Producias 2 : 14:14.20 ’ -
Chventa de Serviciosy  jgg7 ESTIMADG CLIENTE 1o0s201s 270952016 upe3g00  colones &
Froductas 1
Cl-venta de Servicios y , . 271082016
Crvanta g 1068 ESTIMARO CLIENTE 10nszote 27092016 14063500 coLones @

Sroria de Servelosy 4999 nOLO PUEDO PAGAR 12052016 DIBINE00 55435308 coLones €
Ci-verta de Serviciosy 1103 Flor Miaria Gambranero 1zi0s201s QUBII900 3 40 coLonEs Q
Gventa de Serviciosy 4.0, Smash Meiea 1zoszme QYIS0 4. coLones Q,
Sh-vanta de 1108 Laura Mercedez Varels 12050016 SYO11900 o340 coLones @
Ghventa e Serviciosy 317 Roberto Carlo Se0ua 12,0501 93011900 334 coLones @
Shventade servieiony 4, Agua de tubo 13052016 200929% 4eo2e  poapes Q
123

Cantidad de Facturas: 26

llustracién 15. OpciénéRevisa Facturas Crédith

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 Envio

Monto

Moneda

Botén de consultafh

X X X X X X X X

9 £N° de Facturg, abre una ventaa emergente con un reporte de la factura seleccionada:
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[ Rpt_SF_Factura - Google Chrome

[ localhost/UI_Facturaci

onOafAdminWeb/Contro

Idantificacisn/Cad Juridica:

101157610 Tatatona:

Dabaa:

UNMIVERSIDAD DE COSTA RICA

Cantidad

1 Bombilla turbodinamica (Metroy

walor en letras: DOS MILLONES SETECIENTOS CUARENTA ¥ TRES MIL TREINTA ¥ CINCO COLOMNES

Descripeian
2.743,035.00
UL TIMA LINEA

TOTAL ¢ 2.743,035.00

RECIBIDO CONFORME Elaborado por:  FRANCISCO SOLERA LOBO

por:  FRANCISCO SOLERA LOSO
cEDuLA

llustracién16. Reporte de la Factura

Continuando para la residn de lasfacturas a créditq al presionar el boton con el icof® éRevisarFactura,

posteriormente se muestra @& C 2 NJ dzf | N 2

Menu Principal

» Trémites OAF

) Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturadora

¥ Consuitas
» Catdlogos
» Seguridad
> Salir

RS wSrgdtahi!sGE dRS CI Oh dzNJ a

Revision de Facturas de Crédito
Oficina de Administraciéon Financiera

Informacion de la Factura

Unidad Facturadora Clventa

Servicios y Productos ) Ver destino de fondos
usuario Envia JAVIER VEGA

06/D6/2016 02:04 PM

& ver gocumentos adjuntos
Fecha Envia

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

4 FACTURA N 1153
§ 0 CONTADG @1 GREDITO
% oia  wms Ao
o5 o8 zoms
sa

Identificagion/God Juridica: 101157610 Tetetono: Em
Tramitar Factura - Generar regisiro en SIAF
Tipa Subtipo N’ Factura  Cliente Moneda
o — p— A R DESARROLLOS Y EDIFICACIONES oo ones @

Cantidad de registros 1

[t Focturs J ramiar Foctura - Rogroser ]

llustracién17. Formulario de Revisiéon de Facturas de CréddaF

Este formulario esta disefiadmara mostrar la informaciode lasfacturasa crédito, la informacién que se muestra

pertenece dafactura seleccionaal

A continuacion se explica en detalle el funcionamientodermulario de Revision de Facturas GeéditoOAF:

9f F2N¥Ndzf | NR 2

REvisibdNiB Ba&ufas @rédid Oficing dedxtindinistiacion Financiguato a las

diversas opanes que presenta el formulario.

El formulario cuenta cof I a
en SIAE

& A 3 dzA S ylifdsndacidn 8eQOFadugallsaMitardFacturaGenerar Registro
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INFORMACION DE LACHAJRA

Informacion de la Factura

Unidad Facturadora Cl-venta de Servicios y Productos @ “er destino de fondos
Usuario Envia JAVIER VEGA @ ver documentos adjuntos
Fecha Envia 06/06/2016 02:04 PM

';: UNIVERSIDAD DE COSTA RICA FACTURA N" 1153
U% Oficina de Administracién financiera 00 CONTADO © CREDITO
! Seccién de Tesoreria e e R

‘Cédula luridica: 4-000-42143-36 06 06 2016

EXENTC DEL IMPUESTO DE RENTA SEGUN ARTIGULD 2 INGISO L DE LA LEY 7283 [31.3.52).

Nombre/Razdn social: A YR DESARROLLOS Y EDIFICACIONES S.A.
Direccion domiciliar:

ldentificacion/Ced Juridica: J10T157810 Telefono: Email:

llustracién18. Informacion de la Factura

La seccion es informativa, solo muestra la informacién. (Ndiezbée).
Elementos:
x  Unidad Facturadora
Usuario Envia
Fecha Envia
Ver destino de Fondos (Ventana emergente)
Ver Documentos adjuntosVéntana energente es visible solo si la factura ssteonada tiene
documentos adjuntos
x  Reporte que muestra la informacion detallada dela factura seleccionada
I £ LINBaA2yl NI Oft AO]1 Sy St ﬁﬁeﬁl aB A ONY2 diy+ SNISRSIE YA Y 2
muestra los fondos destino del depésito:

X X X X

Destino de Fondos

Destino Fondo Monto
2322 - ADMINISTRACION EDUCATIVA ¢4,543534 00

1

Cantidad de registros 1

llustracién19. Ventana emergente Destino de Fondos

l'f LINBaiaAz2yl NI Ot A0l Sy St feAeys] &S AF2NR  dzydh+ SANS yRi2I Q/dizY ¢
muestra los documentos adjuntos pertenecientes fatdura seleccionada:
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Documentos Adjuntos a la Factura

Archivo

Constancia.pdf
Titulo.jpg
Tabla Resumen Estandares de Base de Datos. pdf

ds.png
1
Cantidad de registros 4

Regresar

llustracién20. Ventana emergente Documentos Adjuntos

Esta ventana emergente muestra un listado con los documentos adjuntos, ademas de tener un link por cada
documento que al dde click permite abrirlo y/o descargarlo ya sea el caso de lo que se requiera.

TRAMITAR FACTUBENERAR REGISTRG AW

Esta secciona muestra el registro que se generar en las facturas a cedddste caso mde ser que la factura no
genere un registy por algun tipo de incidencias, por ello esta seccién puede mostrar dos casos diferentes.

Primer caso:

Tramitar Factura - Generar registro en SIAF Linea Cantidad Producto Precio Total

1 1 Computadora de Escritorio HP All in One 4543534 4543534

Tipo Subtipo N° Factura Cliente
17 2322 1153 g L R DESARROLLOS Y EDIFICACIONES COLONES

Cantidad de registros 1

llustracién21. Tramitar FacturaGenerar Registro en SIAF
En este caso la® generd un registro en SlA¥Br tanto se muestra uristadocon los registros generados

V  Ellista muestra los siguientes campos:

Tipo (ConTooltipque muestra la descripcién del tipo)
Subtipo (Cormooltipque muestra la descripcion del sub tipo)
N° Factura

Cliente (Nombre del Cliente)

Moneda

X X X X X

Icono que muestra el étalle del pedido de la factura.(Se muestraTwooltip,con la informacién)

X

Segundo caso:
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Tramitar Factura - Generar registro en SIAF

ﬁ La factura presenta las siguientes inconsistencias que impiden que pueda ser tramitado. Notifigue dichas inconsistencias
a OAF

*MNo fue posible asignar un subtipo valido para el producto/servicio Bombilla turbodindmica en la factura N° 1130

*No fue posible asignar un tipo valido para el producto/servicio Bombilla turbodindmica en la factura N° 1130.

llustracién22. Tramitar FacturaGenerar Registro en SIAF con incidencias

En este caso las cuentas por cobrar muestran un medsagelvertencia y un listado con las incidencias por las
cuales no se puedgenerar un registro en SIAF

éACCIONES DEL FORMRIOA

[ e |

llustracién23. Ventana emergente Documentos Adjuntos

Anular FacturaEl tramitador de OAF puede velifdormacién de la facturg anularpor algan motivo, por falta de
informacion, incoherencia de los datos o porgleegistro generado tienmconsistencias.

Si la facturaseanulase muestra una ventana emergente para indicar el motivo

Seleccione el motivo de anulacién de Ia factura o bien indique en 1as observaciones por
que requiere Ia anulacion del documento. Se requiere &l tramite de 1a anulacion

Seleccione | NO SE LLEVA LOS PRODUCTOS POR FALTA DE INVENTARIO A

Observaciones

llustracién24. Ventana emergente Motivo de Anulacion

{ A &St GrasOnbtRogl& campo observaciones es obligatorio.

Tramitar Factura Este boton esta habilitado solamente si la seccidogeateerar registros no tiene incidencias y si
la factura cuenta corioda la informacionValida la informacion y realiza la accion.

Regresarregresa al listado.
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CLIENTES

VAGREGAR CLIENTES

Una vez ubicado en elenu lateral presione click sobre la opcidiramites OAfy posteriormente erdAgregar
Cliene<.

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Menu Principal

= Tramites OAF

P Revision de Facturas

¥ Clientes

b Tramitar Clientes

» Tramites sobre Destino
de

, Tramites sobre Cuentas
por Cobrar

Procesos de Unidad
Facturadora

\ Solicitud do Unidad
Facturadora

» Consultas

» Catilogos

» Seguridad

b Ssalir

llustracion25. OpciéndAgregar Clientes

Nota: Esta opcién solo es accesible para los usuarios condel Tehmitador OAF

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

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

-—-——-_—._—_'_—_-__-__.———_—-__-_—-__—‘__—-__-——-—-

Menu Principal Listado de Clientes

¥ Trimites OAF
e i Seleccione la Unidad | CENTROC DE INFCRMATICA v

Facturadora

Solicitud de Unidad D Q
— _— G
P Consuitas = 3

Listado de Clientes

P Catilogos
P ——— Identificacion Nombre o Razon Social Estado
b Sair 2067869655 Mario Martinez Segura Procesado Q

- 5856556565 Héctor Chavarria Mora Pendiente - &e m

4
Cantidad de clientes: 2
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llustracion 26. OpciondListado de Clientes

El listado cuenta colas siguientes opciones

V Unidad facturadoramuestra una lista desplegable con todas las unidéatgaradorascomo el rol
del usuario esramitador OAFpuede ver todas unidades facturadoras.

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

V  Boton de consultar : al dar click muestra un formulario con campos de busgasdzampos son:
A Tipo de Identificacion: lista desplegable contipes de identificacion accesibles al sistema.
A Nombre
A Estado (Procesado/Pendiente)

Listado de Clientes

Criterios de bisqueda

Tipo de Identificacion | CEDULA DE IDENTIDAD COSTARRICENSE =

Nombre

Estado |Procesado »

llustracion27. OpcioéndListado de Clientes (Criterios de Busqueda)

V Listado de Clientes
o ldentificacién

Nombre o Razén Social
Estado
BoténdModificarR I G 2 & R SAcceflefefdmyliiar® de clientes para modificar sus datos
Botond . 2 NNJ NJ dBlimiratomplgfain8rde el cliente del sistema

205y RS d&a2ai Nt Addedelelformiularia 8etclie@ds peBoysiti Sosibilidad de
modificar. (es visible solo si el estado es procesado)

O O O O O

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

Paracrearuna nueva solicitud de inclusion de cliente, presione el botén ioBsgistrar Neva Solicitud de

Clienté. n Se presentara el formulari@atos de Clientg
o

Paramadificar los datos de una solicitud de inclusion de cliente, presione el botén i@dodificar datos del
Client&. _ Se presentara el formulari@atos de Clietet.

Para crear una nueva solicitud de inclusién de cliente, presione el botondbbwsirar Datosde Clienté. Se
presentara el formularigDatos de Clientg
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Mend Principal Agregar Datos de Cliente
CENTRO DE INFORMATICA

* Tramites OAF Datos Generales del Cliente

» Procesos de Unidad
d: Tipo de Identificacién | CEDULA DE IDENTIDAD COSTARRICENSE

» Solicitud de Unidad ey
dora Identificacion 2057869658

» Consultas

N Nombre Completo | Matinez segura Mario

» seguridad

b sair Género @ Mascuine Femening

Comeo Electrénico | Maromartses@amail.com

Teléfonos del Cliente
Tipo Teléfono
CELULAR ]
1
Cantidad de Numeros Teléfonicos: 2
Direccion del Cliente
Pais |[COSTARICA v
.
==

llustracién28. Formulario Datos del Cliente

1 Tipo de identificaién: Se debe seleccionar el tipo de identificacién que proporc{@galula costarricense,
cédula de residencia, cédula juridica costarricense, cédula juridica extrajera, pasaporte)
Identificacién Nimero de identificacion del cliente

Nombre CompletofPrimer y segundo apellido, Nombre)

Género:(Masculino/ Femenino)

Correo ElectrénicoCuenta de correo electrénico del cliente

Teléfonos de clientebligatorio brindar al menos uno, se agregan por medio de una ventana
emergente.

=A =4 =4 4 A

Agregar un nuevo Teléfono

Tipo de Telefono | CELULAR v

Nimero de Teléfono [ 83715065

llustracion29. Agregar Teléfono

1 Direccién del clienteSi el pais del cliente es Costa Rica, se debe indicar la provincia, canton y distrito
1 Direccién exactaDireccion exacta del domicilio del cliente

Finalmente, presione el botamceptai. Se registra la sioitud del nuevo clientg se notifica via correo
electronico a las personas con el rol de Tramitador de OAF para que realicen el proceso de revision.y tramite
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TRAMITAR CLIENTES

Una vez ubicado en elenu lateral presione click sobre la opci@iramitesOAE y posteriormente ertiTramitar
Clientes.

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Menu Principal

* Tramites OAF
» Revision de Facturas
* Clientes

b Agregar Clientes
B Tramitar Clientes

y Trdmites sobre Destino
de Fondos

y Tramites sobre Cuentas
por Cobrar

» Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturadora

» Consultas

» Catalogos

» Seguridad

b Salir

llustracion30. OpciéndTramitar Clienteg

Nota: Esta opcién solo es accesible para los usuarios con el rol de Tramitador OAF.
Posteriormente se visualiza el listado con los clienpes tramitar por parte de los tramitadores de QAF

A UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Menu Principal Listado de Clientes por Tramitar
Listado de Clientes
¥ Tramites OAF
e ificacio o Razén Social Fecha de Solicitud Unidad Facturadora
b agn r Clentes  -oo85565aS Héctor Chavarria Mora 22/06/2016 CENTRO DE INFORMATICA Q
b Tramitar Clientes 1
p Asignacion de Fondos cantidad de clientes: 1
Corrientes

p Tramite Destino Fondos de
Productos

p Tramite Anulacion Facturas
Registradas
P Tramite Notas de Crédito

» Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturadora

» Consultas
P Catalogos
¥ seguridad
L=

llustracion31. Listado de Clientes por Tramitar
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El listado cuenta con las siguientes opciones:

V Identificacion

Nombre o Razén Social
Fecha @ Solicitud
Unidad Rcturadora

< < <KL

Qiente

Boténde Mostrar Datos del Clientés:: al dar click muestra el formulario pafaamitarel Nuevo

Para tramitar una solicitud de inclusion de cliente, presione el boton idbtostrar Datos del Cliende “Lose
presentara el formularidiTramitar Nuevo Cliente

A UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Datos de la Solicitud

Mend Principal Tramitar Nuevo Cliente

® Tramites OAF
e Unidad Facturadora CENTRO DE INFORMATICA
»
Facturadora Fecha de Solicitud  22/D5/2018

» Solicitud de Unidad Usuario de Solicitud  JAVIER VEGA RUIZ
Facturadora

Datos del Cliente

» Consultas

» catilogos

» Seguridad Datos Generales Teléfonos Direccibn

P Sair

= Tipo de Identificacion | CEDULA DE IDENTIDAD COSTARRICENSE
Identificacion ~ S°5655856S
Nombre Completo | Chavarria Mora
Género ® Masculino

Correo Electrénico | Mectorchm@hotmialcom

Tramitar Solicitud

Héctor

Femening

® Aprobar Solicitud

Observacién

Eliminar Solicitud

* El texto digitads se enviar al solicitante via correo electronico

llustraciéon32. Formulario Tramitar Nuevo Cliente

El formulariocuenta con tres secciones:

T t NRXYSNJI 48S00Asy a5F0G2&a RS
En esta seccion muestra datos que no son editables:
x  Unidad facturadora & que pertenece la solicitudel nuevo cliente.

x  Fecha de la solicitud.
x  Usuario que realizo la solicitud.
T {S3dzyRI aSOO0Asy a5FG2a

RSt

{2t AOAGdzRE Y

I tASyGSey

En esta seccion muestra los datos ingresados del nuevo cliente:
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Tt del Cliente

Tipo de Wentificacidn | CEDULA DE IDENTIDAD COSTARRICENSE

Idantficaciin

Mombae Com pleto Mers —

Gines S Mscule 3000000 © Pemenio

Comes Electrénico

Batow ded Chenbe

Tipe Talétona

Empresa 2434

1

Pais |ALEMANIA

Direccidn Exacta

llustracién33. Datos del Cliente

x  Datos GeneralesSon Editables
o Tipo de identificacidonH tipo de identificacién queodria ser(Cédula costarricense, cédula de
residencia, cédula juridica costarricense, cédula juridica extrajera, pasaporte)
o0 Identificacén: Numero de identificacion del cliente
0 Nombre Completof(Primer y segundo apellido, Nombre)
0 Género:(Masculino/ Femenino)
o0 Correo ElectrénicoCuenta de correo electronico del cliente
x  TeléfonogSon Editablep
0 Teléfonos de clienteObligatorio brindar anenos uno, se agregan por medio de una ventana
emergente.

Tipo de Teléefono |CELULAR v

2 o 83715064
Numero de Teléfono 83715068 J

llustracion34. Agregar Teléfono
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x  Direccion(Son Editablel
o Direccién del clienteSi el pais del cliente es Costa Rica, se debe indicar la provincia, cantén y
distrito
o Direxitn exactaDireccién exacta del domicilio del cliente

f ¢SNOSNI &SOO0OAsYy G¢NI YAGEN {2ft AOAGdzRE Y
En esta seccion se mgba o elimina la solicityctuenta con los siguientes elementos:
x  Un seleccionable que permite elegir dos opciones:
0 Aprobar Solicitud
o Elimhar Solicitud
x  Observacia (es obligatorio se selecciona eliminar solicitud)

Finalmente, presione el botd#ceptatk. Setramita la solicitud del nuevo clientg se notifica via correo
electronico a las personagie solicité el nuevo clientpara quepuedahacer uso del mismo

Al presionar el botéiRegresat, se redireccional dlistado deClientes por Tramite.

TRAMITES SOBRE DESTDE FONDOS

ASIGNACION DE FOND@®®ERRIENTES

Una vez ubicado en ahenl lateral presione click sobre la opciédrramites OA&y posteriormente en
OAsignacion de Fondos Corrierites

% UNIVERSIDAD DE

—§ COSTARICA

Menu Principal

~ Tramites OAF
¥ Revision de Facturas
» Clientes
- Tramites sobre Destino
de Fondos

p Asianacion de Foncos. (N
Corrientes N

, Tramite Destino Fondos
de Productos

) Tramites sobre Cuentas
por Cobrar

» Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud deaidad
Facturadora

» Consutas

} Catélogos

» Seguridad

B Salr-

llustracion35. OpcidndAsignacion de FonddSorientest

Nota: Esta opcion solo es accesible para los usuarios con el TRAMITADOR OAF

Posteriormente, se visualizadlistado deAsignar Fondos CorrientésEn dicho listado aparecgor defecto
(<<Ver todas las unidades)las unidades con fondos corrientes asignaddsleccionando la opcion ¢er
unidades pndientes>>presenta Iaunidades que solicitaron un fondo corriente pero que getadientede
asignacion
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INIVERSIDAD DE
COSTARICA

Mena Principal Unidades con Asignaciéon de Fondos Corrientes

Listado de Unidades Asignacion Fondos Corrientes

Procesos de Unidad ® \ertodas las unidades Ver unidades pendientes Q
13
Facturadora

¥ Tramites OAF

Solicitud de Unidad Unidad F Ci ias Asignad Estado
Facturadora

WVENTA DE BIENES Y SERVICIOS DEL SEMANARIO UNIVERSITARIO Asignado j
VENTA DE SERVICIOS DEL SEMANARIO UNIVERSITARIO 9

/i
» Consukas SEMANARIC UNIVERSIDAD

¥ Catilogos 1
¥ Seguridad
b Salir

Cantidad de registros 1

llustracién36. Listadode Asignacion de Fondos Corrientes

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

Categorias Asignadas

Estado

Boton con icono de’ al dar click muestra el formulario

X X X

Para asignar o modificar el fondo corriente solicitado por una Unidad Facturadora, presione el botén icono
G! aA Ayl .N) Cs grésentara el formularid | & Ki@infle Categoria de Fondo Corriente a Unidad
Cl Ol dzN¥ R2 NI ¢

3\ UNIVERSIDAD DE
-4 COSTARICA

Menu Principal Asignacion de Categoria de Fondo Corriente a Unidad Facturadora

Reasignacion de categoria de Fondo Corriente

Unidad Facturadora SEMANARIC UNIVERSIDAD

P Trémites OAF

) Procesos de Unidad

fectdios Categoria de fondo.  [FSNDO CORRIENTE - FACTURAS DE CONTADO. EDITORIAL @
» Solicitud de Unidad

Facturadora
» Consuitas Categorias
¥ Catilogos VENTA DE BIENES Y SERVICIOS DEL SEMANARIO UNIVERSITARIO m

R .
Seguridad VENTA DE SERVICIOS DEL SEMANARIO UNIVERSITARIO w

b Salir

llustraciéon37.Formulario de Asignacion de Categoria de Fondo Corriente
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El formulario muestra la siguiente informacién

Unidad FacturadoraMuestrael nombre de la unidad qusolicita la asignacion de categorias de fondos corrientes

Categoriale fondo corrientemuestra una lista desplegable con las categorias que se pueden asignar al fondo

corriente.

Listado de categorias asignadasn todas las categorias que el tramita@AF asigne al fondo, no puede

seleccionar la misma categoria dos veces.

Finalmente, parasignaras categorias del fondo corriente da clické&signa€. Al enviarse notifica via aweo

electrénico a la persona que solicito el foniara quepueda haer uso de la misma

VTRAMITE DESTINO F@NDDE PRODUCTOS

Una vez ubicado en alen( lateral presione click sobre la opcidiramites OAEyY posteriormente emiTramite

Destino Fondos de Producfos

NIVERSIDAD DE

4 COSTARICA

Menu Principal

¥ Tramites OAF

» Revision de Facturas

» Clientes

+ Tramites sobre Destino
de Fondos

;. Asignacion de Fondos
Carrientes

p Tramite Destino Fondos —
de Productos

y Trdmites sobre Cuentas
por Cobrar

) Procesos de Unidad
Facturadora

Solicitud de Unidad
Facturadora

P Consultas

» Catdlogos

» Seguridad
> Salir

llustracion38. OpciéndTramite Destno Fondos de Productés

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

Posteriormente, se visualiza@listadoDestino Bndosde Productos. En dicho listado presenta solicitud ddas

unidadescon praductos pendietes de tramitar
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UNIVERSIDAD DE
OSTARICA

Menu Principal Tramite de Destino de Fondos
de Productos

—
Tramites OAF Productos Pendientes de Tramitar

» Revision de Facturas

Unidad Facturadora Producto Fondo Solicitado
P Agregar Clientes

P Tramitar Clientes Cl-\enta de Senicios y Productos

producto con

Fonifiacion 2322 ADMINISTRACION EDUCAT VA

Navaja quirurgica de

p Asignacién de Fondos

Cl-\enta de Senvicios y Productos 12 FIDEICOMISO 872-LAYAFS E.A 03-04

TSN
X X X

Corrientes fuege
Tramite Destino Fondos de e Servivios v Prod Servicio de impisza 2374 CURSOS LIBRES SEDE REGIONAL
b E Clventa de Servicios y Productos ot o peTe

p Tramite Anulacién Facturas 4
Registradas

P Tramite Motas de Crédito Cantidad de Productos: 3

» Procesos de Unidad

Facturadora EER—
» Solicitud de Unidad

Facturadora

» Consultas
» Catalogos
» Seguridad
> Sair

llustracion39. OpciéndListado Tramite Destino Fondos de Productos

El listado muestra los siguientes campos:
x  Unidad Facturadora
Producto
Fondo Solicitado
Boton/ a! LINBOI NJ St T2y R2 a2t A0AGFR2 RSt LINRPRdAzOG2¢

Boton X dDenegaiSf T2y R2 &a2f AOAGIFR2 RSt LINRRdzOG 2 ¢

X X X X

Para Aprobar el fondo solicitadadel producto,presione el botén icon@AprobarC 2 y R £Senotificara via
correo electronico al responsable de la unidad facturadora a la que pertelaesdicitud.

Para Denegar el fondo solicitadadel producto,presione el botén icondDenegarC 2 y R#¥ £ Senotificara via
correo electronico al responsable de la unidad facturadora a la que pertlaesdicitud.
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TRAMITES SOBRE CUESPOR COBRAR

TRAMITE ANUICAON FACTURAS REBIJAS

Una vez ubicado en alen( lateral presione click sobre la opcidiramites OAEyY posteriormente emiTramite

Anulacion Facturas Registradas

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Menua Principal

~ Tramites OAF
» Revisién de Facturas

» Clientes

» Trdmites sobre Destino
de Fondos

- Trdmites sobre Cuentas
por Cobrar
» Tramite Anulacién
Faciuras Registradas

b Tramite Notas de Crédito

Procesos de Unidad
Facturadora

). Solicitud de Unidad
Facturadora

» Consultas
» Catalogos
» Seguridad

b salir

llustracién40. OpciéndTramite Anulacion de Facturas Registragia

Nota: Esta opcion solo es accesible para los usuarios con el rol de TRAMITADOR OAF.
Posteriormente, se visualizadlistadode Tramite de Anulacién de FacturdgsEn dicho listadse puede realizar

la solicitudpara anular facturas

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Tramite de Anulacion de Facturas Registradas

Listado de Facturas Pendientes de Anulacion

Menua Principal

P Tramites OAF
p» Procesos de Unidad

Q

Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturadora

» Consultas
P Catalogos
P seguridad

P Salir

Unidad Facturadora N°Factura Cliente Fecha Factura Monto Moneda

Cl-‘enta de Servicios y Productos 121 Sria) Cliente 08/03/2016 04:20 PM

1

3532 Colones &4

Cantidad de registros 1

llustracion41. OpciéndListado Tramite Anulacion de Facturas Registraglas
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El listado cuenta con las siguientes opciones:

Vv

< < <K<K<K<<LK KL

Unidad Facturadora
N° de Factura
Cliente

Fecha Factura
Monto

Moneda

Botén de RevisaBolcitud: al dar tick muestra el formulario parel Tramitede Anulacion de

Facturas Registradas.

Para tramitar una solicitud denulacion de facturapresione el botén icondRevisar Solicitid =+ Se
presentara el formularidiTramite de Anulacion € Facturas.

A UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Menu Principal Tramite de Anulacion de Facturas Registradas

Informacion de la factura

¥ Tramites OAF

N Unidad Facturadora Cl-\enta de Servicios y Productos
» Procesos de Unidad
Facturadora Namero Factura 1121

p Solicitud de Unidad Cliente  Sr{a) Cliente

Facturadora Fecha Factura

»
i Mento 3532 Colanes

P Catalogos
Justificacion de la Anulacion
¥ seguridad

P Salir Motive de Anulacion:NO SE LLEVA LOS PRODUCTOS POR FALTA DE INVENTARIO

Cuentas por Cobrar Relacionadas

Complete el Tipo y Subtipo a cada cuenta por cobrar gue se muestra en la siguiente lista. Debe seleccionarlo presionande el
vinculo respectivo en la celda

Fecha
Vencimiento

1527224 13052016 35.32 Colones -464.68 Seleccione
1527228 131052016 33.32 Colones -1615.27 Seleccione

N® Cuenta Monto Moneda Saldo Tipo/Subtipo

Cantidad de registros 2

Tramitar Solicitud Eliminar Solicitud

llustracion42. OpciéndaFormulario Tramite Anulacion de Facturas Registraglas

El formulariocuenta con tres secciones:

|l

t NX Y S NI ASO0OAsY ALYF2NXIOAsy RS
En esta seccion muestra datos que no son editables:

X

X

Unidad facturadora a la que pertenece la solicitud.
Numero de Factura.

t
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Nombre del Cliente.
Fecha de la Factura.
x  Monto.
1 { S3dzy RI JastHi€abdn sle/la Anulaciény
En esta seccion muestta campode texto donde se adjunta el motivo por que se solicitanialacion de
la factura
f Tercerasecciora/ dzSy G & LI2NJ / 20 NF NJ wSt I OA2Yy | RI &¢
o Cuenta con un listado con los siguientes campos:

X

X

A N°de Cuenta

A Fecha de Vencimiento
A Monto

A Moneda

A Saldo

A

Tipo/Subtipo (seleccione abre una ventana emergente)

Asignacién de Tipo y SubTipo

® Indigue & Tipo y Subtipo en los campos. \erifigue gue los datos correspondan al proceso gue desea

ejecutar

Tipo

Subtipo

llustracién43. OpciondVentana Emergente para Asignacion de Tipo/Sub#po

La ventana emergente permite agregar el tipo y subtipo que posteriormente se utilizara pawnéde de
anulacion de la factura registrada.

Para Tramitar la Solicitud presione el bot@ icono dTramitar Blicitudé, esta anulara la factura solicitadaSe
notificara via correo electrénico al responsable de la unidad facturadora a la que pertkengakcitud.

Para Eliminar la Solicitud presione el boton icon@Eliminar Solicitugl esta diminarala factura solicitadale
anuacién Senotificara via correo electrénico al responsable de la unidad facturadora a la que pertdaece

solicitud.
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VTRAMITE NOTAS DE ODRB
Una vez ubicado en alenu lateral presione click sobre la opciddramites OAEY posteriormente emiTramite

Notas de crédité

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Menu Principal

~ Tramites OAF
» Revisién de Facturas

» Clientes

) Trdmites sobre Destino
de Fondos

- Tramites sobre Cuentas
por Cobrar

p Tramite Anulacién
Facturas Registradas

b Tramite Notas de Crédito

) Procesos de Unidad
Facturadora

). Solicitud de Unidad
Facturadora

» Consultas
» Catalogos
» Seguridad

> salir

llustracién44. OpciéndTramite Notas de Créditb
Nota: Esta opcién solo es accesible para los usuarios con el rol de TRAMITADOR OAF.

Posteriormente, se visualiza dlistacb Tramite de Notas de Crédifo En dicho listado se puede realizda

solicitud para trdmitamotas de crédito

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

__—-———'——'___'_—_._—_-_—__—____-__—-__—'__—‘—‘———-—_.

Tramite de Nota de Crédito a Cuenta por Cobrar

Menu Principal

Listado de Facturas Pendientes de Nota de Crédito
» Tramites OAF

» Procesos de Unidad
Facturadora

Solicitud de Unidad Unidad Facturadora
Facturadora

N°Factura Cliente Fecha Factura Monto Moneda

SEMANARIO UNIVERSIDAD 107 AJ SOLUCIONES SA E,iflwz”"ﬁ 0z08 30000 COLONES €

» Consultas
} Catidlogos 1
» Seguridad

Cantidad de registros 1

b salir

llustracion45. OpciéndListado Tramitede Nota de Crédito a Cuenta por Cokgar
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El listado cuenta con las siguientes op@s:
V Unidad Facturadora

N° de Factura

Cliente

Fecha Factura

Monto

Moneda

< < <K<K<K<<LK KL

Botén de Revisar Solicittﬂi: al dar click muestra el formulario para el TramiteNdda de Crédito a
Cuentas por Cobrar

Para tramitar una solicitublotas de Créditopresione eboton iconod wS @A & | ElJ "{«Lz $elprdseniadare!
formulario dTramite deNota de Crédito a Cuenta por Cobéar

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Menu Principal Tramite de Nota de Crédito a Cuenta por Cobrar

Informacion de la factura

Unidad Facturadora SEMANARIC UNIERSIDAD

¥ Tramites OAF

Procesos de Unidad
Facturadora Numero Factura 107

» Solicitud de Unidad Cliente A JSCOLUCIONES SA
Facturadora
Fecha Factura 22/08/2016 02:06 PM
» Consultas
Monto  300.00 COLONES
» Catdlogos

» Seguridad Datos de la Nota de Crédito

b Salir Monto a Aplicar  239.00 COLONES

POR ERROR EN EL PRODUCTQ ENVIADO

Cuenta por Cobrar Relacionada

® Complete &l Tipo y Subtipo de aplicacion para la Nota de Crédito relacionada con la cuenta por cobrar.

o Fecha -
N° Cuenta e Monto Moneda Saldo Tipo/Subtipo

1810869 22/07/2016 300.00 COLONES 300.00 Seleccione

Cantidad de registros 1

Tramitar Solicitud Eliminar Solicitud

llustracién46. OpciondFormulario Tramitede Nota de Crédito a Cuenta por Cokgar

El formulariocuenta con tres seiones:

T t NRXYSNJI dS00AsyY GLYF2NXNIOAsy RS I CIOGdzNI éY
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En esta seccion muestra datos que no son editables:
Unidad facturadora a la que pertenece la solicitud.
Numero de Factura.
Nombre del Cliente.
Fecha de la Factura.
Monto.
1 { S3dzy RI DatGs@&la Nta/de Grédite Y
En esta seccion muestra datos que no son editables:
x  Monto a Aplicar
x  Campode texto donde se adjunta el motivo por que se solicitandéa de crédito a Cuenta por
Cobrar.
T ¢SNOSNI &aSOOAsyY a/ dzSydla LI2N /20NN wStFOA2y Il RIat
o Cuenta con un liado con los siguientes campos:
A N°de Cuenta
Fecha de Vencimiento
Monto
Moneda
Saldo
Tipo/Subtipo (seleccione abre una ventana emergente)

X
X
X
X

X

> > > > >

Asignacion de Tipo y SubTipo

@ Indigue el Tipo y Subtipo en los campos. “erifigue gue los dates correspondan al proceso gue desea

sjecutar

Tipo Q

Subtipo Q

llustracién47.OpciondVentana Emergente para Asignacion de Tipo/Sub#po

La ventana emergentegomite agregar el tipo y subtipo que posteriormente se utilizara para el trAmitgotke de
crédito a cuenta por cobrar solicitado

Para Tramitar la Solicitugl presione el botén icondaiTramitar Solicitué, esta tramitara la nota decrédito
solicitada. Senotificard via correo electrénico al responsable de la unidad facturadora a la que pertdaece
solicitud.

Para Eliminar la Solicitudpresione el botén icondEliminar Solicitug] esta eliminara lanota de crédito solicitada
Senotificara via correolectrénico al responsable de la unidad facturadora a la que perteteselicitud.

Pagina33de 99



Procesos de Unidad Facturadora

MANTENIMIENTO UNIDAAACTURADORA

Una vez ubicado en ehenu lateral presione click sobre la opcioéProcesos de Unidad Facturadérs
pogeriormente endMantenimiento Unidad Facturadota

A UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Menu Principal

P Tramites OAF

 Procesos de Unidad

Facturadora
Facturadora

p Configuracién Unidad
Facturadora

b Sciicitar Cliente

* Productosi/Servicios

» Solicitudes sobre
Cuentas por Cobrar

» Solicitud de Unidad
Facturadora

P Consultas

P Catilogos
» Seguridad
P Salir

llustracion48.h LIOA 5 Yy & a | yiéBidad FactSradira

Nota: Esta opcion solo es accesible para los usuarios con el rol de RESPONSABLES Y TRAMITADOR OAF.
Posteriormente, se vimliza elilistadode Mantenimiento de Unidad FacturadoéaEn dicho listado se puede

realizar lamantenimiento respectivo de la unidad facturadora, ya sea para agregar fondos, agregar responsables,
agregar usuarios con diferentes roles a la unidad (FFadtres, revisores, consultoregjara activar o inactivda

unidad facturadora

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Mend Principal Mantenimiento de Unidad Facturadora
P Tramites OAF
} Procesos de Unidad Q
Facturadora
D I s Nombre Unidad Responsablefs) Fondos Estado
S SEMANARID =2 Ve EMPRESA AUXILIAR -
» Consultas UNNERSIDAD SANERVESARUE FONDOS CORRIENTE reweo #
» Catilogos .
» Seguridad
= Cantidad de Unidades: 1

b Salir

llustracion49.h LIOA sy &[ A&dGF R2 RS al yiSy¥AYASYd2 RS ! yARIR
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Secuenta con las siguientes opciones:
V  Boton de consultar. : al dar click muesa un formulario con campos de bisqueda, los campos son:
A Nombre de Unidad
A Responsable
A Fondo
A Estado (Activo/Inactivo)

Criterios de bisqueda

Nombre Unidad

Responsable
Fonda

Estado [[Todos] ¥

llustracion50.h LIOA S Y 6/ NAGSNA 24 RS . §galjdSRI RSt al yiSyAYASy?2

V  Un listado con los siguienteampos:

A Unidad facturadorael listadomuestratodas las unidades facturadorasgl rol del usuario es
tramitador OAF, de lo contrario si el roldResponsablesolamente puede ver las unidades
donde tiene asignado dicho rol.

Responsable
Fondos
Estado
Boton dedModificar UnidadFacturadords : al dar click muestra el formulario de
mantenimiento de Unidad Facturadora.
A Boton dedUsuario de la UnidaBacturadorad®: al dar click muestra el listado de usuarios que
pertenecen a la Unidad Facturadora.
Existendosopciones modificar la unidad facturadora abrir el listado de usuarios pertenecientes a la unidad
facturadora.
1- ParaModificar la unida facturadora seleccionadaresione el botén icondModificar Unidad Facturadoéa
Se presentara el formulari@dantenimiento de Unidad &cturadorag.

9t YI yiSyaAYh Sy iMantehiBighte Nd UniSall FatiNatoed 28 dGdzy” Bodabré géladzt 2 &

unidad facturadorad @

v > > >

UNIVERSIDAD DE
@ COSTARICA

Mantenimiento de Unidad Facturadora

Cl-Venta de Servicios y Productos

Responsables & Fondos
Re = e .

[ Acregar Reaponsabie |

888

Cantidad de Responsal blen: 3

[“cepiar - roorenar |

llustracion51.h LIOA 5y G C2 NN dzf | NA2 RSt al y&SyaAvYasSyidz RS ! yARI
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Elmantenimiento cuenta con dos secciones:
x t NAYSNI &aSOOAsy a5F G248 DSYySNrftSa RS fI ! yARFRE
Cuenta con los siguientes campos:
1 Unidad AcadémicéNo editable)
1 NombreCliente a Contado
T . 245y a. gal dzS\Rue alR& clickiabireéSuyiaivenéana emergengegprealizar la busqueda:

i i

Nombre del Cliente ~ AGRICOLA

Seleccione Identificacion Nombre Teléfono
3101138550 AGRICOLA ROCA DE BELEN S A

3007056010 CENTRO AGRICOLA CANTONAL DE SAN CARLOS

4000001128  BANCO CREDITO AGRICOLA DE CARTAGO

COOPERATIVA AGRICOLA E INDUSTRIAL DE PEREZ
ZELEDONR.L

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES AGRICOLAS

3004045342

CENTRO DE INVESTIGACION EN ECONOMIA AGRICOLA Y
DESARROLLO AGROEMPRESARIAL (CIEDA

CENTRO DE INVESTIGACION ECONOMIA AGRICOLA Y
DESARROLLO AGROEMPRESARIAL (CIEDA)

ESCUELA DE ECONOMIA AGRICOLA Y AGRONEGOCIOS
ESCUELA DE INGENIERIA AGRICOLA

CENTRO DE INVESTIGACION EN ECONOMIA AGRICOLA ¥
DESARROLLO AGROEMPRESARIAL (CIEDA

4
04
4
<
<
04
04
04
<
04
1

llustracion52.+ Sy Gyt 9YSNBSY (S &. galjdzSRE RS /fASydasSe
A Laventana emergente muestra los siguientes elementos:

o Nombre del ClienteUn campos de texto donde se escribe el nombre del cliente que desea

realizarla busqueda.
0 Botdn de busqueda: realiza la busqueda de lo escrito en el campo de texto.

Boton de limpiaX: Limpia el campo de texto para realizar otra bisqueda.
o Listado con la informacion de la busqueda ejecutada con los siguientes campos:

0 Botdn Selecoine +: permite seleccionar el cliente de contado que desea
agregar al trdmite de solicitud de creacién de unidad facturadora.

o0 ldentificacién
0 Nombre
o Teléfono
o Correo
1 Concepto de Facturaci@io editable)

1 Estado
x {S3Adzy Rl { SOOAsy aGwSalkRyalofSa g C2yR2at
Cuent con dos opciones que le presenta dos escenarios:
f t NAYSNI SA0SYy I NR2a 3RdeSrdl0sisiguehtes@lentedidsl2 y al 6t Saé
A . 204dsy RS a! 3 N5 a elecoidhar hiiteylaal véntaSadetnergente para realizar la
busqueda de responsables
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SEMANARIO UNIVERSIDAD

llustracion53.h LIOA sy a xSy it yl SYSNBASYGS . galjdsSRIF wSalLkRyal

A Listado con los siguientes campos:
o Nombre completo del responsable
o . 2G5y &a. 2NN NJ St NBalLkRyalofS¢
f {S3dzyR2 SaOSyl Nh2 &St SnuésikaRlob biguierfieS élanfos/ 2 R
A . 24Gdsy RS 4! INB3IFN 5SadAayz2eéyYy It asSt
busqueda del Destino de Fondo

S C2yR24&¢
SOOA2YIF NI |0

Registro de Destino de Fondos.

Seleccione el Destino | Otros Destino:

Unidad Ejecutora

Tipo de Destino

llustracion54.0p0A sy 6+ Sy dtyl SYSNESY(Sé. galjdSRI 58adAy2 R

S| la opcién ingresada es un fondo carteeste queda en estado pendiente hasta que un tramitador de OAF
apruebe y asigne la categoria del fondo.

.
........... Des
[ roreer et |
Tipo Cédigo Estado
2704 Ac o
P &

Cantidad de Fondos: 2

llustracion55.h LIOA sy a[ Aadl R2 RS 5SaliGAy2 RS C2yR2a

A Listado con los siguientes campos:
o Tipo
o Cadigo
o Descripcién
o Estado
0 2 (i Bofrar@lFondo de la Unidad®
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Finalmente, presione el botamceptak. Semodifica los datos de la unidad facturadgrae notifica via correo
electrénicosegun corresponda la modificacion, si se agreg6 un destino de fondo corriente se notifica adoamit
de OAF, si agrego o elimino un nuevo responsable se notifica a los responsables de la unidad.

2- Para acceder alistado de Usuariopertenecientes a la unidad facturadora seleccionada, presione el boton
iconoa | adzt NA2a& RS | %4 \Sa&pdsdRtar€ ¢l Btadivhida R 3/ NuUSy® YA Sy 4.2 RS | adz
ElListadoli Sy RN} MahtenimpeitaldePsuatiog & dzy Boiabré g¢ (ndaiidad &
facturadoreg &

VERSIDAD DE
RICA

TR
STA

Menii Principal Mantenimiento de Usuarios
SEMANARIO UNIVERSIDAD
» Tr'lmE OAF

\ Procesos de Unidad Listado de Usuarios
Facturadora
Solicitud de Unidad Q
¥ Facturadora EO
¥ Consultas Nombre Usuario Permiso (s} Estado
ALaza : actvo ¥y F @
o Fp &
actvo ¥y F @

ALAZAR RODRIGUEZ

} Catalogos
¥ Seguridad

P Salir

Cantidad de Usuarios: 3

llustracion56.h LIOA sy & [ A & G | RadnidadFactuiadokraNAk 2 & RS

Secuenta con las siguientes opciones:
V Botdn deAgregaDO: al dar click muestra el formulario de Mantenimiento de Usuarios.
V  Boton de consultar: : al dar click muestra un formulario con campos de busqueda, los campos son:
A Nombre de Unidad

A Permiso
A Estado (Actio/InactivdEsperg
Estado [[Tados] *

llustracion57.h LIOA sy &/ NAGSNR2a RS . galjdzSRI RSt ¢[A&aidl R2 RS !

V  Un listado con los siguientes campos:
A Nombre de Usuarios
A Usuario: es el codigo de usuario para acceder al sistema
Permiso(s): los roles que tiene asignado el usuario
Estado
205y RS awSadEod &cchckiestaBlgtel laldorir&sgila del usuario para
acceder al sistema de facturacion y notifisacorreo electrénico al usuario duefio de la cuenta.

> > > >
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A . 2 (s yMod¥i€ar Usuarié~ : al dar click muestra el formulario de mantenimiento de

Usuarios

A . 2 (s yBoriar@Usuariélil: al dar cliclelimina el usuario y los roles asignados de la unidad

facturadora selecciona

ParaAgregar dViodificar los usuarios perteneciges a una unidad facturadoraresione el boton icono
GwS3IA &GN NI Eﬁy Se gréserdara lel dodziulBd@MRktenimiento de

oModificarUsuari@ & 2
Usuariog.

9t YIyiSyAYAaSy iMantediighid NdUsusribse (i Nay dz& #tonibpe dedif udidad facturadora @

% UNIVERSIDAD DE

4§ COSTARICA

Meni Principal

¥ Tramites OAF

Mantenimiento de Usuarios
SEMANARIO UNIVERSIDAD

» Solicitud de Unidad
Facturadora

b Procesos e Unicad
Facturadora
Tipo de Usuario @ Funcionario Universitario Otro Usuario

¥ Consultas

Nombre Completo

¥ Catilogos
b Sequridad Correo Electranico @ ueracor
b Sair
Estado [Activo
Observaciones
Datos de Sequridad

Chdigo de Usuario

Contrasefia

Seleccione los Permisos

®

llustracion58.h LIOA 5 v

GC2NX)dzf F NA2a R

El mantenimiento cuenta cotiossecciones:
x t NAYSNI a&aSQaxa WAEEDNBE Il NJ

1 Campos donde se selecciona tipo de usuarios con dos opci(esa: secciona no es editable si la opcién

es modificar)
V t NAYSNI hLIOAsY
los siguientes elementos

S

' ¥dzl NR 2 &

A Nombre Completo (Primer Apellido, Segundo Apellido, Nojnie editables)
A Dboton deBusqueda.: aldar click en el bton muestra una ventana emergente

|

SEMANARIO UNIVERSIDAD

Identificador

¥
x

Primer Apslido Segundo Apelido Nombre
Resultados de Bisqueda

Seleccione Primer Apellido Segundo Apellido

< VEGA RUIZ

Nombre
JAVIER

Identificacion
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llustracion59.h LIOA sy a+Sy Gyl 9YSNBSydS . dza Ol

A Correr Electronico

Nombre Completo [+}

Correo Electronico

(=]

llustracion60.h LIO ADatps pérsonales (Funcionario Universitargo)

V { S3dzy Rl h LIOA dzly NIazh@ieNe adzyft &SOO0OA2Y | RS GRI G
siguientes elementos:
A Nombre Completo (Primer Apielo, Segundo Apellido, Nombre
A Correr Electrénico

Nombre Completo | |

Carreo Electronico @ | uwcrac.cr

NJ St

llustracion6l.h LIOA sy a5 (G2a LISNE2YyIlIfSa ohiNRa |

1 Estaa (Activo/ Inactivo)Es editable solo si se modifica y por defesstdactivo)

1 Observaciones
x { S3dzy Rl DatBs@&Seguyidad

Muestra los siguientes campos:

Cadigo de Usuario
Contrasefia
Icono de Informativa®
Icono para restableces contrasefta visible solamente si se modificaweuario
Seleccione los Permisos: tiene varios opciones seleccionables (Facturador, Revisor,,Consulta
responsable, este Ultimo no se puede modificar solamentg ver

=A =4 =4 4 -4

Finalmente, presione el botam ! O S LBeaghéda o modita los datos del usuaripse notifica via correo
electronico segun correspondsd tramite, si se agregoé unsuariose notificaal usuario sus credencias agregm
quito un rolse notifica a los responsables de la uniglaal usuario
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CONFIGURACNOUNIDAD FACTURADORA

Una vez ubicado en ehenu lateral presione click sobre la opcidéProcesos de Unidad Facturadérs
posteriormente endConfiguracion Unidad Facturadd@ra

NIVERSIDAD DE

COSTARICA
————_—__——_——__—_———_——__—__—__—————.

Menu Principal

# Tramites OAF

«» Procesos de Unidad
Facturadora

Mantenimiento Unidad
Facturadora

p Configuracion Unidad
Facturadora

P Sciicitar Cliente
» Productos/Servicios

» Solicitudes sobre
Cuentas por Cobrar

» Solicitud de Unidad
Facturadora

» Consultas
P Catilogos
¥ Seguridad
=

llustracion62. OpciéndConfiguracion Unidad Facturadoga

Nota: Esta opcién solo es accesible para los usuarios con el rol de RESPONSABLES Y TRAMITADOR OAF.
Posteriormente, se visualizadlistadode Configuracion de Unidad FacturaddreEn dicho listado se puede
realizar laconfiguracion de la unidad facturath.

4 UNIVERSIDAD DE
COSTARICA
Mend Principal Configuracion de Unidad Facturadora
P Tramites OAF
Procesos de Unidad ©‘
Facturadora
» Solicitud de Unidad Unidad Facturadora Responsables Facturacion Estado
Facturadora
— SEMANARIC UNIVERSIDAD JAVIER VEGA RUIZ Contado y Crédito  Activa i
¥ Consultas
» Catalogos 1
¥ Seguridad Cantidad de registros 1
F Salir
I ull

llustracion63. Opciondiistado de Configuracion de Unidad Facturadata
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El listado cuenta con los siguientes campos:
V Unidad Facturadora

Responsables

Facturacién

Estado

< << L

Paraconfigurar la unidad facturadorgresione el botén iconaVodificar Configuraciéh #

formulario éConfiguracion de Unidad Facturadaga

| 2y St Coifigutadzin #le Unidad Facturadc@

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Motivo icono#" que al posicionarse sobre fermulariode configuracion de unidad facturadora

Se presentara el

dzy & dionibié dedl udidad facturadoa ®

Opeién por defecto | Contado ™

Cpeién por defecto [ Cokones *

Forcentaje maxime de descuento| 0.50%

Documento obligatorio [ S 7

Menii Principal Configuracion de Unidad Facturadora
SEMANARIO UNIVERSIDAD
¥ Tramites OAF
» Procescs de Unidad Configuracion para creacion de facturas
Facturadora
\ Solicitud de Unidad Contado/Crédito  Permitic crear facturas Contado y Crédito
Facturadora .
Pr vicio Ve Productos ¥
¥ Consultas Mo v
¥ Catilogos Mo ¥
» uridad
= Flazos 80 DIAS
b Salir
Moneds Si v
Descuentos Parmite spliear descuantos | S ¥
Impresian Imprimir inmediatamente Mo ¥
Imprimir formato punto venta | No v
Generales ESTIMADO CLIENTE
Doc. Adjunro
Revision de Permitir a facturadores TS
Facturas revisar
Envio de Fscturas =
20, cu
Creacian de Permite cambiar Codigo o v
usuarios Usuario
Envio Carreo de
Pago

o

llustracion64. OpciondaFormulario de Configuracién de Unidad Facturadéra
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EL formulario cuenta con dos secciones:

x  Configuracion para creacion de facturas
Cuenta con los siguienteampos:

il

Contado/Crédito: Se debe seleccionar el tipo de factura que proporciona (Contado y Crédito,
Unicamente Contado, Unicamente Crédito); ademas se debe seleccionar la opcion por defecto
(Contado o Crédito)

Producto/Servicio: Se debe selecciona la veria defecto (Producto o Servicios), Ademas se debe
seleccionar si necesita un cddigo de productos (Si o No), Y se debe seleccionar si necesita usar un
cadigo de servicios (8iNo)

Plazos: Se debe seleccionar el plazo de la factura que proporciona(Biedias 45dias 60dias 90

diag

Moneda: Se debe seleccionai la unidad puede vender en una moneda distinta a col¢ges NQ;

ademds se debe seleccionar la opcion por defeCtdnes Dolare3

Descuentos: Se debe seleccionar si la unidad perdgigeuentos (Si 0 No); ademas se delgeegar

el porcentaje maximo ddescuentos

Impresién:Se debe seleccionar si desea impresion inmediata en el proceso de facturacion (Si o No); si
la impresidn lleva el formato de punto de venta (Si o No)

Generales: Ugsampos 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); ademas si es
obligatorioel documento adjunto(Si o No)

x  Otras Configuraciones
Cuenta con los sigui¢es campos:

f
f

Revision de FacturaSe debe seleccionar si permite a los facturadores revisar las facturas (Si o No)
Envié de Facturas a OABe debe seleccionar si permite enviar facturas aunque existan facturas
pendientes de anulacién (Si o Nademas urdos campos de texto donde se agrega en el primero
cantidad de dias limite para la creacién de facturas a contado. Y en segundo campos de texto la
cantidad de dias limite para la creacion de facturagdity

Creacion de UsuarioSe debe seleccionar snite cambiar el cédigde usuario(Si o No)

Envié Correo de Pag8e debe seleccionar si desea que se le notifique a los responsables cada vez
gue una factura de crédito se cancele (Si o No)

Finalmente, presione el botaiGuardak, la configuraciéringresadade la unidad facturadorgueda lista para

utilizar.

ParaRegresarw SRA NB OO A 2 vy Eonfigliracibrida Grid&iZFacRiGdaia
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PRODUCTOS/SERVICIOS

Una vez ubicado en ahenu lateral presione click sobre la opcio@Procesos de Unidad Factdmae y

o

posteriormente endProductos/Servicids con dos opcionesiMantenimiento de Productos/Servicid® Destino
asS oAradz t ATl

de Fondos de Productos/Servicios O 2 Y 2

O2yiAydz OAsy ®

Menua Principal

» Tramites OAF

~ Procesos de Unidad
Facturadora

p Mantenimiento Unidad
a

Facturadora

Facturado

p Configuracién Unidad
ra

* Productos/Servicios

Productos/Servicios

» Mantenimiento de

p Destino de fondos

de

Productos/Servicios

p Solicitar Aplicacion
Mota de Crédito

de

p Solicitar Anulacién de

Factura
b Clientes

) Solicitud de Unidad
Facturadora

P Consultas
» Catilogos
» Seguridad
b Salir

llustracién65. OpciéndProductos/Servicios

Nota: Esta opcion solo es accesible para los usuarios conRERIPONSABLERAMITADOR OAF.

MANTENIMIENTO DE PR@OCTOS/SERVICIOS

Posteriormente, se visualiza la primera opcédhantenimiento de Productos/Servicids Muestra un listadaon
todos los produats y servicios pertenecientes a la unidad facturadora seleccionada

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Menu Principal

P Tramites OAF

» Procesos de Unidad

Facturadora

Listado de Productos y Servicios

CENTRC DE INFORMATICA

Seleccione la Unidad

» Solicitud de U
‘acturadora

» Consultas
» catalogos
» Seguridad
P Salir

nidad

Nombre
Calibrador
Litografia

Nuews Producto 1
PRUEBA

Rayo Laser

Separador subatémico de
atomes

Servicio de desintegracisn
mong-molecular

Triturader molecular

1

Mantenimiento de Productos y Servicios

Tipo
Producto
Producto
Producto
Prodgucto
Producto
Producto
Servicio

Preducto

Precio

500,000.00

33,500.00

1.0

8

45,646.00
45,850.55

4,545,454.00

45,890.05

Fondo

FIDEICOMISO B72-LAYAFA E.A. 03-04

FIDEICOMISO B72. FA E.A D3-D4

FIDEICOMISO 87 Fa E.A 03-04
FIDEICOMISO &7 FA E.A 03-04
FIDEICOMISO 872 FA E.A 03-04
FIDEICOMISO B72-LAYAFA E.A. D3-04
FONDOS CORRIENTE

FIDEICOMISO 872 LAYAFA E.A, 03-04

G Q&

Fondo
densgado

Activo

Fondo
denegado

Activo

Fondo
denegado

Activo

Activo

‘& ‘7 ‘& ‘& "’ %" %ﬂ ‘4
EEEEEEE E

Activo

Cantidad de registros &

llustracién66. Opciondlistado de Mantenimiento de Productos/Servicios
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El listado cuenta connasecciorR S[ /aa G R2 RS t NERcBdoSsig@ientestlemen®oslIIA OA 2 & ¢

X

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

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

Responsable tiene acceso a las unidad@maslo el rol.

Botones

o . 2G5y RS a! ANB3AFNI ydzS@2 LINRPRdAzO(G2«k { SNIIA OA 2¢

o .2Gs5y RS &a28GNINJ ONAGSNAR2a RS o0galjdzSRIF¢&Y OdzSy it
listado, como los siguientes campos:

A Nombre
A Tipo
A Estado

Criterios de bisqueda

G

Nombre
Tipo |[Todos los tipos) L
Estado |[Todos los estados] L

Buscar Limpiar Filtros

llustracion67. OpciondCriterios de Busqueda de Productos/Servi€ios

o . 2G5y RS AGLYLINRYANI [ A &able urRéorte bR Rsidatds2niostrados{eS NIIA OA 2 .
listado.

[ localhost/UI_FacturacionOafAdminWeb/Controles/Frm_SF_ManejoReportes.aspx?pvc_RutaBase=Reportes &

“% UNIVERSIDAD DE COSTA RICA Reporte: Rpt_SF_ConsultaProductos
Fecha: 27/06/2016 09:15 AM
Vicerrectoria de Administracién Usuario: JAVIER.VEGA

' Oficina de Administracion Financiera
Seccién de Tesoreria

Listado de Productos
CENTRO DE INFORMATICA

T O N = S

Calibrador Producto 500,000.00 FIDEICOMISO 872-LAYAFA Fondo

E.A. 03-04 denegado

Litografia Producto 33,500.00 FIDEICOMISO 872-LAYAFA Activo
E.A 03-04

Nuevo Producto 1 Producto 1.00 FIDEICOMISO 872-LAYAFA Fondo
E.A. 03-04 denegado

PRUEBA Producto 45,646.00 FIDEICOMISO 872-LAYAFA Activo
E.A 03-04

Rayo Laser Producto 45,850.55 FIDEICOMISO 872-LAYAFA Fondao
E.A 0D3-04 denegado

Separador subatémico de Producto 4,545,454.00 FIDEICOMISO 872-LAYAFA Activo

atomos E.A 03-04

Servicio de Servicio FONDOS CORRIENTE Activo

desintegracion mono-

molecular

Triturador molecular Producto 45,890.05 FIDEICOMISO 872-LAYAFA Activo
E.A 03-04

pPpp Producto 10,001.00 FIDEICOMISO 872-LAYAFA Activo
E.A. 03-04

prueba correo Producto 243,234.00 FIDEICOMISO 872-LAYAFA Activo
E.A 0D3-04

llustracion68. OpcidndReporte de Listado de Productos/Servidos
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1 Listado con los siguientes campos:

V  Nombre

V Tipo

V  Precio

V Estado

V Botbnd a2 RAFTAOF NJ t iNdAdR dpdeiaiad click © feglirecSibna &rmulario de

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

vV .20sy RS a. 2 NNJ Nﬂtq%hll?laizéi&%lﬁninm pfodugtb o Jerlidoy 2
seleccionado de la unidad facturadora.

Paramodificarel producto o servicigpresione el botén icondvlodificar Product&. # Se presentara el
formulario dMantenimiento de Productos/8rvicios.

/ 2y St Maitdhinizitcede Broductos y Servicibs & dzy  Baiebré ¢ fadefidad facturadora
seleccionada ®

& UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Menu Principal Mantenimiento de Productos y Servicios
CENTRO DE INFORMATICA

P Trimites OAF Agregar Producto

» Procesos de Unidad
Facturadora Seleccione el tipo  '® Producto Servicio

» Solicitud de Unidad Nombre del
Facturadora Producto
» Consultas
P Catal
= Descripcién
» Seguridad 4
P Salir
Precio en colones @
Unidad de Medida | [Seleccione..] v

Fondo Destino Q

@ El preducto/senvicio debera ser aprobadoe por OAF antes de ser utilizado para su venta.

llustracion69. Opciondormulario de Productos/Serviciés

EL formulario cuea con una seccién con los siguientes campos:

Selecciona el Tipo: (Producto/Servicio)

Nombre del Producto (Visible solo si seleccipraducto)

Nombre del Servicio (Visible solo si selecci®arviciq

Descripcion

Precio en Colones(Visible solo si selmtaproducto)

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

1 Fondo Destino

=A =4 =4 4 -4 A
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§ . 2G5y a{ St SOOA 2 o uFaghRRra erRefyénie Jpafe séleccionar el destino de fondo
del productokervicio.

CENTRO DE INFORMATICA

Descripcion Codigo
v FONDOS CORRIENTE
v FIDEICOMISO 872-LAYAFA E.A. 03-04 12

1

Cantidad de Solicitudes: 2

Regresar

llustracion70. OpcidondvVentana Emergente de Destino de Fonéos

1 Botén Agregaragrega el producto o servicio a la unidad facturadora selecciona y notiéiGarreo
electronico a los tramitadores de OAF para tpuapruebeny la unidad pueda utilizarlo.
1 Botdn Regresar

Finalmente, presione el boténAgregar, agrega el producto o servicio a la unidad facturadora selecciona y
notifica via correo electronico a los tramitadores de OAF para que lo aprueben y la unidad pueaidoutili

ParaRegresarw SRA NB OO A 2 v Listddd de PradaciolSé&dcio RS &
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VDESTINO DE FONDOSPRODUCTOS/SERVICIOS

Posteriormente, se visualiza $2gundaopcion dDestino de Fondos de Productos/Servigiokluestra un listado
con todos los produdcis y servicios pertenecientes a la unidad facturadora seleccionada.

A UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

e ————————— o ——

Menu Principal Actualizar Destino de Fondos de Productos/Servicios

Sistema de Facturacion

¥ Tramites OAF

) Procesos de Unidad Unidad Facturadora
Facturadora

Solicitud de Unidad Seleccione la Unidad | Cl-Venta de Servicios y Productos » —
»
Facturadora

¥ Consultas

¥ Catalogos | Marcar todos Q
» Seguridad

Listado de Productos
P Salir

Producto/ Servicio Destino Fondo Estado
. SERVICIO DE ACOMPAFIAMIENTO TECNICO A LAS )
Reparacion B DIRECCIONES REGIONALES E.A, 207 Activo
A Laptop A CURSOS LIBRES SEDE REGIONAL OCCIDENTE Activo
Servicio de limpieza Laptop CURSOS LIBRES SEDE REGIONAL OCCIDENTE Penakents de
Senvicio de limpieza PC CURSOS LIBRES SEDE REGIONAL OCCIDENTE Activo
Laptop HP Pavilion CURSOS LIBRES SEDE REGIONAL OCCIDENTE Activo
Laptop Dl Inspiron FIDEICOMISO 872-LAYAFA E.A. 03-04 Activo
. . . . Pendiente de
Mavaja guirurgica de fuego FIDEICOMISO 872-LAYAFA E.A 02-04 visto bueno
producto con identiicacion ADMINISTRACION EDUCATIVA Pendiente de
° visto bueno
Computadora de Escritoric HP Al in Cne ADMIMISTRACION EDUCATIVA Activo

Cantidad de Productos: 9

Cambiar destino fondos

® El cambio de destino de fondo de un productoiservicio debera ser aprobado por OAF antes de ser utilizado para su venta.

llustracion71. OpciondListado de Destino de Fondos de Productos/Servicios

El listado cuenta con degcciones

x t NAYSNI {SOOAsy da! yARFR CF OGdzNI R2NJI ¢
o0 Selecciona l&nidad: 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 Campogle Busqueda
Boton“awSI £ AT fF 0¢g&ljdzSRI LR2NJ y2YdNB LINRRdzOG 2k & SNI
x {S3dzy Rl { SOOAsY & foh ladsiguieatesRanpas:NE RdzO (i 2 & ¢
0 Unicono RS I RASNISYOAl 1jdz§8 AYyRAOIF OdzZ yR2 a9t LINERdzO

o

y2 Sadt +OGADG2¢

Paginad8de 99



o Check Permite seleccionar los productos o servicios pertenecientes a una unidad facturadora que
desea cambiar el destino de fondo.

0 Producto/Servicio
Destino Fondo

o Estado

CdzSNI RSt ftAadlrR2 dzy o02Gsy G/ F YOALl N Réeatdiestyf Guenfa2ofi R2 3¢ |j
un listado con los destinos de fondos que tiene acceso la unidad facturadora, para seleccionar por el destino de
fondo que desea cambiar.

Cl-Venta de Servicios y Productos
Seleccione el Destino de los Fondos
Descripcion Codigo

4 ADMINISTRACION EDUCATIVA 2322
4 SERVICIO DE ACOMPANAMIENTO TECNICO A LAS DIRECCIONES REGIONALES E.A. 207 12
4 CURSOS LIBRES SEDE REGIONAL OCCIDENTE 2374

1

Cantidad de Solicitudes: 3

llustracién72. Opciéndventana Emergente de Destino de Fonédos

Finalmene, presione el botéréseleccionag de la ventana emergenteagrega el producto o servicio a la unidad
facturadora selecciona y notifica via correo electronico a los tramitadores de OAF para que lo aprueben y la unidad
pueda utilizarlo.
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SOLICIODES SBRECUENTAS POR COBRAR

Una vez ubicado en ehenu lateral presione click sobre la opcidrocesos de Unidad Facturaddraesta
YdzSa G NI Sdicitel kibre €uéntas Cokars 02 Yy R 2080licRudI®icacios deWota de Crédity
éSolicitud Anulain de Factura O2Y2 &S @Aadz t ATl | O2yiGAydZ OAsy o

MNIVERSIDAD DE

COSTARICA

———_'____——__ __—_—__———-

Menu Principal

» Tramites OAF

» Procesos de Unidad
Facturadora

p Mantenimiento Unidad
Facturadora

p Configuracion Unidad
Facturadora

P Solicitar Cliente
» Productos/Servicios
» Solicitudes sobre _
Cuentas por Cobrar
p Solicitar Aplicacion de
MNota de Crédito

p Solicitar Anulacion de
Factura

» Solicitud de Unidad
Facturadora

» Consultas

P Catalogos
» Seguridad
P Salir

llustracion73. OpciéndSolicitud de Aplicacion de Notas de Crédito

Nota: Esta opcion solo es accesible para los usuarios con el rol TRAMITADOR OAF y RESPONSABLE.
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VSOLICITAR ARIACION DE NOTA DEEORTO

Una vez ubicado en ehenu lateral presione click sobre la opciééProcesos de Unidad Facturadérs
posteriormente endSolicitud de Aplicacion de Notas de Crédito

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Menu Principal

P Tramites OAF

~ Procesos de Unidad
Facturadora

p Mantenimiento Unidad
Facturadora

p Configuracion Unidad
Facturadora

P Solicitar Cliente:
» ProductosiServicios

~ Solicitudes sobre
Cuentas por Cobrar

p Solicitar Aplicacién de
Nota de Crédito

p Solicitar Anulacion de
Factura

» Solicitud de Unidad
Facturadora

Consultas

»

» cCatalogos
» seguridad
P Salir

llustracion74. OpciénadSolicitud de Aptiacion deNotas de Crédité

Nota: Esta opcioén solo es accesible para los usuarios con el RESBONSABLEERRAMITADOR OAF.
Posteriormente, se visualizadlistadode Solicitudde Notas de Crédito En dicho listado se pde realizar la
solicitud denotas de crédito.

UNIVERSIDAD DE
CostaRICA

Menu Principal Solicitud de Nota de Crédito a Factura

b Tramites OAF Unidad Facturadora | SEMANARIO UNIVERSIDAD ¥

y Procesos de Unidad
Facturadora

Solicitud de Unidad
Facturadora

» Catdlogos
» Seguridad

Monto Nota

N° Factura Cliente Fecha Factura Monto Moneda de Crédito

b Salir 107 A JSCOLUCIONES SA 22/06/2016 300.00 COLONES 209

d

Cantidad de Facturas: 1

llustracion75. OpciéndlistadoSolicitud de Nota de Crédiéo
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El listado cuenta con dos secciones:
x  Primea seccién:

il

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  Botén para solicitad una nuewota de Crédité”: al dar click muestra el formulario paeasolicitud

de Notas de Crédito

x  Segunda seccion:
Muestra unlistadocon lossiguientescampos

Vv

< < <K<K KL

N° de Factura

Cliente

Fecha Factura

Monto

Moneda

Monto Nota de Crédito

Motivo icono@ que al posicionese sobre el muestra el motivoppr el que solicitda Nota de
Crédita

Para solicitaunaNota de Créditppresione el botén icondNueva Solicitul @ Se presentaré el formulario
6Solicitudde Nota de Crédite.
/ 2y SftSolicidddMot dedCrédito a Factuka & dzy  Bodubré de {adeiidad facturadoa @

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Mena Principal Solicitud de Nota de Crédito a Factura
Cl-Venta de Servicios y Productos
¥ Tramites OAF
» Procesos de Unidad Q
Facturadora
» Solicitud de Unidad " "
- Credito
¥ Consuitas
¥ Catilogos N° Factura  Cliente Eocha Monto Moneda
* Seguridad ® 12 Sr(a) Cliente 0! 3532 COLONES

P Salir CASTILLO ARIAS CARLOS ESTEFANO 157,620.00 COLONES

AY R DESARROLLOS ¥ EDIFICACIONES S.A 9,000.00 COLONES

‘Cuentas por Cobrar Relacionadas

c Seleccione |a cuenta por cobrar sobre la que desea aplicar Ia Nota de Crédiito. El monto indicado no debe sobrepasar &l saldo de la
i tura.

cuenta. La Nota de Crédito se aplica en la misma moneda de Iz factu

Fecha

N° Cuenta o Monto Moneda Saldo
527228 13/05/2016 3532 Colones -1615.27
527224 13005/2016 3532 Colones -464.68

Informacién de la Nota de Crédito

Monto de la Nota de Crédito

P

llustracién76. OpciondFormulariode Solicitudde Nota de Créditéo
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El formulariocuenta con tres secciones:

T t NRXYSNI aS00Asy a{ StafiGaOuh®N6ta defCrédtd O G dzNJ  |j dzS
En esta seccién muestta listado con los siguientes campos

Un radio quepermite seleccionar la factura que desea solicitardta de crédito

Numero de Factura

Nombre del Cliente

Fecha de la Factura

Monto

Moneda

 Segundai SOOAsYY a/ dzSyidlFa LI2NJ /20NN wStFOA2ylRIFa¢ Sail
0 Primer escenario: Un listado céws siguientes campos:

A N°de Cuenta

Fecha de Vencimiento

Monto

Moneda

Saldo

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

Cuentas por Cobrar Relacionadas

Mo se cuenta con documentos de cuentas por cobrar asociados a la factura, comunicarse con la Oficina de Administracion
Financiera.

Pl
w
QX
(s}

X X X X X X

> > > > >

llustracién77.OpciéndError Cuentas por Cobrar

f  Segunda S O Olifarnfacidn de la Nota de CrédéoY
En esta seccion muestlas siguientes campos:
o Un campo de texto donde se indica el monto de la Nota de crédito. (debe ser menos que el saldo)
o Uncampo de texto donde se adjunta el motivo por que se soliciteia de crédito.

Para Aceptar, presione el botdn icondAceptag, esta solicitara unaota de creditoa la factura seleccionadse
notificara via correo electrénico a los tramitadores de OAF la solicitud pendiente.

Para RegresarRedirecciona al list R 2 séli@tudédeNota de Crédité.
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| SOLICITAR ANULACIDE FACTURAS

Una vez ubicado en ehenu lateral presione click sobre la opciééProcesos de Unidad Facturadérs
posteriormente endSolicitudAnulaciénde Factura.

. UNIVERSIDAD DE
¥~ 7 COSTARICA

Menu Principal

P Tramites OAF

~ Procesos de Unidad
Facturadora

p Mantenimiento Unidad
Facturadora

» Configuracion Unidad
Facturadora

P Solicitar Cliente

» ProductosiServicios

« Solicitudes sobre
Cuentas por Cobrar

p Solicitar Aplicacion de
Nota de Crédito

p Solicitar Anulacin de
Factura

» Solicitud de Unidad
Facturadora

» Consultas
» catalogos
» seguridad
=

llustracion78. OpciéndSolicitud deAnulacion de Facturas

Nota: Esta opcién solo es accesible para los usuarios con el RESBONSABLERAMITADOR OAF.
Posteriormente, se visualizadlistadode Solicitud de Anulaciéh En dicho listado se puede realidarsolicitud
para anular facturas.

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA
———'__—_———__'——__—_———_—___—‘___ﬁ___—‘——-

Menu Principal Solicitud de Anulacion de Facturas

P Tréamites OAF Unidad Facturadora |Cl-venta de Servicios y Productos =

Procesos de Unidad

Facturadora
» Sl s ®
L m N*® Factura Cliente Fecha Factura Monto Moneda Motivo
: W 1121 Sria) Clients D8/032016 35.32 Colones @
ir

1
Cantidad de Facturas: 1

llustracion79. OpciéndListadoSolicitud Anulacion de Facturas
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El listado cuenta con dos secciones:
x  Primea seccion:

1 Cuenta con una lista desplegable que muestra las unidades facturadoras gaeatieeso 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  Botén parasolicitad una nuevanulaciéri?’: al dar click muestra el formulario pagsolicitudde
Anulaciénde Facturas
x  Segunda seccion:
Muestra unlistadocon lossiguientescampos
V N° de Factura
Cliente
Fecha Factura
Monto
Moneda

< < << <L

Motivo icono @ gue al posiciongse sobre el muestral motivo y las observaciones si es el caso que el
usuario justifico para solicitar la anulacién de la factura.

Parasolicitaduna anulacién de factura, presione el botén icatuevaSolicitud. & Se presentaré el
formulario éSdicitud de Anulacién de Facturds

I 2y St Solicidddznglacian de Facturégs &suldityloNombre de la unidad facturadoa

%A UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Menu Principal Solicitud de Anulacion de Facturas
Cl-Venta de Servicios y Productos
¥ Tramites OAF
» Procesos de Unidad Q
Facturadora
» Solicitud de Unidad -
»
Consultas N°Factura  Cliente fecha  Monto Moneda
P Catalogos
L U 121 Sr(a) Cliente 3532 COLONES
¥ seguridad ’

135 CASTILLO ARIAS CARLOS ESTEFANC 0 COLONES

P Salir
o n73 AY R DESARROLLOS ¥ EDIFICACIONES S.A,

COLONES

‘Cuentas por Cobrar Relacionadas

Los documentos de cuentas por cobrar asociados a la factura se anularan cuando la solicitud haya sido tramitada por la Oficina de
Administracion Financiera.

N°® Cuenta Fecha Vencimiento Monto Moneda
Colones

Colones

Justificacion de la Anulacién

Motivo de Anulacion  |NO SE LLEVA LOS PRODUCTOS PCR FALTA DE INVENTARIO M

Observaciones

[ crar | “reorss |

llustraciéon80. OpciondFormulario SolicitudAnulacion de Facturas

Paginab5de 99



El formulariocuenta con tresexciones:
 t NA YSNI SelecSobela facilira Gue desea anélaf
En esta seccion muestra datos que no son editables:
Un radio que permite seleccionar la factura que desea solicitar la anulacion.
Numero de Factura
Nombre del Cliente
Fecha de la Factura
Monto
Moneda
 Segundai SOOAsYY a/ dzSy il & k3aplededenaddiodldsvedafios:OA 2y I RIF & ¢
0 Primer escenario: Ulistado con los siguientes campos:
A N°de Cuenta
Fecha de Vencimiento
Monto
Moneda
Saldo
0 Segundo escenario: Un mensaje indicandole al usupre existe un error en las cuentas por cobrar.

Cuentas por Cobrar Relacionadas

Mo se cuenta con documentos de cuentas por cobrar asociados a la factura, comunicarse con la Oficina de Administracion
Financiera.

X X X X X X

> > > > >

llustracién81. OpciondError Cuentas por Cobrar

1 { S3dzy RI JasHicabidn sle/la AnulacidnY
En esta seccion muestlas siguientes campos:
o Cuenta con un alista desplegable cos pwsibles motivos de anulacion.
o Uncampo de texto donde se adjunta el motivo por que se solicita la anulacion de la fagtura
20t A3 G2NR2 aA &S aStSO0OA2yl RS tF fAaadl ahidiNRa Y

Para Aceptar, presione el boton icon@Aceptag, esta solicitara unaanulacién ala facturaseleccionada Se
notificara via correo electrénico a los tramitadores de @&golicitudpendiente

ParaRegresayw S RA NB OO A 2 v bolicitutl debnllacidd&fgctuRsE  d
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SOLICITABLIENTE

Una vez ubicado en ehenu laeral, presione click sobre la opciééProcesos de Unidad Facturadérs
posteriormente endSolicitar Clientes.

"A UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Menu Principal

P Tramites OAF

w» Procesos de Unidad
Facturadora

p Mantenimiente Unidad
Facturadora

Configuracidn Unidad
Facturadora

P Soiicitar Cliente

» Productos/Servicios

» Solicitudes sobre
Cuentas por Cobrar

p Solicitud de Unidad
Facturadora

P Consultas
P Catilogos
» Seguridad
P Sair

llustracion82. OpciondSolicitarClienteg

Nota: Esta opcioén solo es accesible para los usuarios con elnegpnsbles yTramitador OARPosteriormente,
se visualiza el listado con los clientes agregados a la unidad facturadora.

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Menu Principal Listado de Clientes

Unidad Facturadora

» Procesos de Unidad Seleccione la Unidad |CENTRO DE INFORMATICA v |

Facturadora

Solicitud de Unidad - | .' Q
L Facturadora (4]
P Consultas » »

apes— Listado de Clientes

ldentificacién Nombre o Razén Social Estado

¥ Tramites OAF

P catdlogos
} seguridad

b Salir 2087869655 Maric Martinez Segura Procesado
5656556565 Héctor Chavarria Mora Pendiente ‘ rd o
1

Cantidad de clientes: 2

llustracion83. OpciéndListado de Clientes
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El listado cuenta con las siguientes opciones:

V  Unidad facturadoramuestra una lista desplegable con todas las unidades facturadoras, como el rol
del usuario esramitador OAFpuede ver todas las unidades facturadoras.

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

V Botdn de consultaral dar click muestra un formulario con campos de busqueda, los campos son:
A Tipo de Identificacion: lista desplegable con los tipos de identificacion accesibles al sistema.
A Nombre
A Estado (Procesado/Pendiente)

Listado de Clientes

Criterios de bisqueda

Tipo de Identificacién | CEDULA DE IDENTIDAD COSTARRICENSE »

Nombre

Estado [Procesado v |

llustracion84. OpciéndLigado de Clientes, (Criterios de Busqueda)

V Listado de Clientes
o ldentificacién
Nombre o Razén Social
Estado
205y da2RATA O Ndcdlé dii fardulaRo3ie clignfes\pSry moBificar sus datos
205y d&. 2NN NJ dzy [/ f A Sy GliSne dM sistetnd YA Yl O02YLX Sl YSyi
25y RS daz2aiGNI N RIFGz2a RSt OtASyidaSéy 1 OOSRS §
modificar. (es visible solo si el estado es procesado)

O O O O ©o

Existen tres opcionegrear un nuevo cliente, modificar los datos de un cliente strao los datos de un cliente.

Paracrearuna nueva solicitud de inclusion de cliente, presione el bot6n icRemistrar Nueva Solicitud de

Cliente. r Se presentara el formuladidatos de Clientg
o

Paramaodificar los datos de una solicitud dieclusion de cliente, presione el botén icoddodificar datos del
Clienté€. . Se presentara el formuladDatos de Client&

Para crear una nueva solicitud de inclusién de cliente, presione el botondbtwsirar Datos del Clierde Se
presntara el formulariddDatos de Clientg
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UNIVERSIDAD DE

ARICA

Mena Principal Agregar Datos de Cliente
CENTRO DE INFORMATICA

e
Tramites OAF Datos Generales del Cliente

» Procesos de Unidad

Facturadora Tipo deldentificacion | CEDULA DE IDENTIDAD COSTARRICENSE -

4 Fsgl:llcs‘l::gudv:imad Identificacion 2057269858

P Consultas.

» Catilogos Nombre Completo  Martnez Segura Maric
» Seguridad

bsar Género  ® wasculing Femenine

Correo Electrénico Mariomarissg@gmail.com

Teléfonos del Cliente
Tipo Teléfono
casa 3243243242 @
CELULAR 2342423424 0}

1

Cantidad de Niimeros Teléfonicos: 2
Direccién del Cliente
Pais [COSTARICA v
Provincia [CARTAGO v | cantén [EL GUARCO v| Distita [PATIODE AGUA v
Cartago
Direccion Exacta
4

llustracién85. Formulario Datos del Cliente

1 Tipo de identificaciénSe debe seleccionar el tipo de identificacién que proporc{@galula costarricense,
cédula de residencia, cédula juridicatamricense, cédula juridica extrajera, pasaporte)

Identificacién Namero de identificacion del cliente

Nombre CompletofPrimer y segundo apellido, Nombre)

Género:(Masculino/ Femenino)

Correo ElectrénicoCuenta de correo electrénico del cliente

Teléfonas de clientesObligatorio brindar al menos uno, se agregan por medio de una ventana
emergente.

=A =4 =4 -4 A

Agregar un nuevo Teléfono

Tipo de Teléefono | CELULAR v

[ 83715065

Namero de Teléfono

llustracién86. Agregar Teléfono

1 Direccién del clienteSi el pais del cliente es Costa Rica, se debe indicar la provincia, cantéitoy dist
91 Direccién exactaDireccién exacta del domicilio del cliente

Finalmente, presione el botd#Aceptatk. Se registra la solicitud del nuevo cliegtee notifica via correo
electronico a las personas con el rol de Tramitador de OAF para que realicenesiqde revision y tramite
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SOLICITUD DE UNIDABCTURADORA

CREAR SOLICITUD

Una vez ubicado en ahenu lateral presione click sobre la opcioééSolicitud de Unidad Facturadogay

posteriormente endCrear Solicitugl

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Menu Principal

P Tramites OAF

) Procesos de Unidad
Facturadora

« Solicitud de Unidad
Facturadora

b Crear solicitud _
\._

Mantenimiento de’
b permises aprobacion
solicitud

¥ Tramite de Solicitud
P Visto bueno de solicitud
b Aprobacion de solicitud

1 Aprobacion de solicitud-
OAF

¥ Consultas
} Catdlogos
» Seguridad
b Salir

llustracion87.] A &0l R2 RS &/ NBI NJ { 2f A OA (i dzR¢

Nota: Esta opcién solo es accesible gadoslos usuarios
Posteriormente, se visualizadlistadode Solicitudde Unidad Facttadoraé. En dicho listado se puede realizar la

solicitud de creacion para unmidad facturadora.

& UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Solicitud de Unidad Facturadora

Listado de Solicitudes

Menu Principal

P Tramites OAF

» Procesos de Unidad
Facturadora
Tipo Fondo(s) Estado

» Solicitud de Unidad e a——
FOMNDOS CORRIENTE TRAMITE OAF

Facturadora -
Centro de Informaética

» Consultas .
Centro de Informaética FONDOS CORRIENTE PROCESO &

» Catilogos
1

* Seguridad

P Saiir Cantidad de Solicitudes: 2

llustracion88. Aa il R2 RS a{2f AOAGdzR RS | yARIR CI O dzNJ R+
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El listado cuenta con los siguientes campos:

Vv

< <<

\%

Unidad Académica
Tipo de Bndo(s)
Estado

205y d&a2RA FAgleaNdhrcli2ksobréédbitdzfode direcciona aformulario de
solicitudde unidad facturadoracarga debidamente la informacion para ser modificgd@sible
solamente si el estado é¥oces)

205 YAYY NA | W gue &l Haddliak dalré el boton elimina la solicitud de unidad
facturadora.(Visible solamente si el estado lRsoces)

Fuera del listado un botc’ﬁo de crear nueva solicitude creacién de unidad facturadora.
Paramodificarla unidad facturadora crear presione el botén icondModificar Solicitu&. # Se presentara el
formulario éSolicitud deUnidad Facturadora.

| 2y S fRegigiaidézBdlicituil de Acceso atBma de Facturacich ®

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Menu Frincipal Registro de Solicitud de Acceso al Sistema de Facturacion
Datos de la Solicitud
» Tramites OAF
» Procesos de Unidad Unidad Académica  Centro de Informética
Facturadora
. - Responsable JAVIER VEGA RUIZ Q
» Solicitud de Unidad
Facturadora Creditos de Odontologia
P Consultas Concepto de
Facturacién -
P Catalogos
» seguridad
P Salir Agregar Destino
Listado de Fondos
Tipo Codigo Descripcion
FONDOS CORRIENTE @

1
Cantidad de Fondos: 1

(Coriar G v

llustracion89.a I y 1 SYAYA Sy G2 RS a{2tA0AGdR RS ! yARIR CI Ol

El formulario cuenta con dos secciones:

x[I-

(o]

t NAYSNI aSO00A2yl RS a5l G2a RS fF {2f AOAGdzRe = Y dzS
Unidad Académica: un campos de texto debidamente llenado con la unidad académica a la que
pertenece el usuario conectado en caso de iéisde una, presenta una lista desplegable con las
unidades académicas que tiene acceso el usuario conectado.

Responsable

Botén blsqueda de funcionario con el icone : abre una ventana emergenteara seleccionar el
funcionario que se le asignara un rol.
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Seleccione el Funcionario

Buscar Funcionario l\ | Q x

Seleccione  Nombre
0’ CASTRO JIMENEZ LAURA (1 1-1035-0707)
4 VALVERDE CALVO LAURA (1 1-0841-0602)

VIQUEZ ROJAS LAURA (1 3-0311-0393)

llustracion90.+ Sy i yI 9 YSNHSY (S aCdzyOA2y |l NR24&¢

o Concepto de Facturacion.

x [ &aS3dzyRI aSeknodosy SBdSafNBEddzy REAaAGEFR2 O2y f2a aAiiddz

x t NAYSNR YdzSadGN} dzy o620Gsy a! ANBIFN) 55aGAy2¢é3 R2YRS
seleccionar el destino de fondo para asignar a la unidad facturadora solicitada:

T T

Seleccione el Destino | Otros Destinos ¥

Unidad Ejecutora Qe

Tipo de Destino

No se cuenta con informacion para mostrar

llustracion91.h LIOAs y @ =Sy il yI SYSNHSy(& a. galjdzSRI 5S8SaidAyz

A Listado con los siguientes campos:

o Tipo
o Cadigo
o0 Descripcion
o . 205y &DeatidNde Randd®
x  El listado muestrdos siguientes campos
V Tipo
V Cdédigo

V  Descripcion
V . 2085y a. 2 NNINde 8ltlar ¢lidk Nagre & Boson elimina el rol asignado al funcionario.
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MANTENIMIENTO DE RHBOS APROBACION EXDTUD

Una vez ubicado en ahenu lateral presione click sobre la opciééSolicitud de Unidad Facturaddray
posteriormente endMantenimienb de Permisos Aprobacidolicitud.

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Menu Principal

P Tramites OAF

) Procesos de Unidad
Facturadora

+ Solicitud de Unidad
Facturadora

b Crear solicitud

Mantenimiento de
b permisos aprobacion
solicitud

¥ Tramite de Solicitud

b Visto bueno de solicitud

b Aprobacién de solicitud

b Aprobacion de solicitud-

» Consuitas

¥ Catilogos
» Seguridad

b Salir

llustracion92.[ A & ( | Kahterirfientd de Permisog\probacion Slicituds

Nota: Esta opcién solo es accesible para los usuarios con el J8F&eADMINISTRATIVO
Poseriormente, se visualiza éFormulariode Permiso de Aprobacién d8olicitucE. En dicho listdo se puede dar
permisos a los usuarios funcionarios para apratmicitucesde creaciérde unidadesfacturadoras.

| 2y S fPeiin}Naidézbpobation de Salied Sistema de Facturacién ®

UNIVERSIDAD DE
COsSTARICA

-.——-— W

Menu Principal Permiso de Aprobaciéon de Solicitud

Sistema de Facturacion

¥ Tramites OAF
» Procesos de Unidad Datos para el Permiso

Facturadora
, Solicitud de Unidad Unidad Académica [CENTRO DE INFORMATICA (191) ~]
Facturadora
Funcionario LAURA CASTRO JIMENEZ @
» Consultas
» Catdlogos Rol N
D Szpoiied Estado |Active ~

b Salir
Limpiar Gampos

Unidad Nombre Rol Estado
Centro de Informatica ERICK ARMANDO GUILLEN FIGUEROA VISTO BUENO Activo W &
Centro de Informética FRANCISCO SOLERA LOBO VISTO BUENO Activo o &£
Centro de Informética JAVIER VEGA RUIZ APROBAGION Activo m &£
Centro de Informatica PEDRC JOSE CESPEDES CALDERON APROBACION Activo W &
1

Cantidad de i ios con i 4

llustracién93. Mantenimiento y ListadoR SPeriniso de Apobacion de Slicitudé
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El formulario cuenta con dos secciones:

x LaPrimerada S O O A 2D#tbs p&teSel RermigoX Y dzS & i NI dzy T 2md¢ dainpodlh 2 O2y f 24
o Unidad Académica: Lista desplegable con las unidades académicas que tiene acceso el usuario
conectado.
o Funcionario.
0 Botdn busqueda de funcionario con el icone: abre una ventana emergenfeara seleccionar el
funcionario que se le asignara uol.

Buscar Funcionario || [ Q x

Seleccione Nombre
CASTRO JIMENEZ LAURA (1 1-1035-0707)
VALVERDE CALVO LAURA (1 1-0841-0602)

VIQUEZ ROJAS LAURA (1 3-0311-0393)

llustracion94.+ Sy G yI& 9 YSNASY(GS aCdzyOA2Yy | NRA24&¢

o Rol: lista desplegable (Visto bueno Solicitudgs/obacionSolicitudes)

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

o . 2G5y G[AYLAFNI /IYLR&EY [AYLAlI G2R2& t2a OFYL2Za R

o .20Gs5y a! OSLIIFINEY {A f2a RIFIG2&a a$S F3aINBIINRBY O2NNBO
x [ I &S 3dzy RILista §elPérisoy Asigriadol Y dzS & i NI azgiguiented dampee O2 y

V  Unidad Académica

V  Nombre

V  Rol

V Estado

V . 2035y 4 ®PRKiF, QueNDdar click sobre el bot@arga debidamente los campos de la

primera seccionpara ser modificadas
VvV . 2 i Bofrarel Permiso ] gue al dar click sobre el bot@liminael rol asignado al funcionario
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TRAMITE DE SOLICITUD

Una vez ubicado en ehenu lateral presione click sobre la opcidiframite de Solicitudy posteriormente en
LINR & I {02 & ApiobatidaRié Solicitud ! C ¢ ®

dVisto Bueno d&olicitudX

’

al

¥ Tramites OAF

) Procesos de Unidad
Facturadora

-+ Solicitud de Unidad
Facturadora

b Crear solicitud

Mantenimiento de
b permisos aprobacién
solicitud

 Tramite de Solicitud

¥ Consultas

» Catalogos

» Seguridad
b Salir

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Menu Principal

b Visto bueno de mllclludﬁ

b Aprobacién de solicitud
1 Aprobacién de solicitud-
OAF

llustracion95. dTramite de Solicitud

Nota: Esta opcién solo es accesible para los usuarios convSiad BUENO NIDAD, APROBADOR UNIDAD,

TRAMITEOAE

VISTO BUENO DE SOTLUD

Posteriormente, se visualiza la primera opcidfisto Bueno de @icitude. Muestra un listado con las solicitudés
creacion de las unidades facturadoras pendiemtewisto bueno

Menu Principal

» Tramites OAF

4 Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturadora

» Consultas.
¥ Catilogos
» Seguridad
P Salir

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

--— ==

Visto Bueno de Solicitudes

Sistema de Facturacidn

Listado de Solicitudes

Responsable Cancepta
@

ROBERTD GONZALEZ SEGURA

Fondo de Trabajo
FONDOS CORRIENTE

J

Cantidad de Solicitudes: 1

llustracion96.[ A &l R2 RS

GrAat2 . dSy2 RS
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El listado cuenta con los siguientes casip
V  Responsable
V  Concepto al posicionarse sobre iwono®@, se muestrael concepto de facturacion de la unidad
solicitada.
V  Fondo de Trabajo
V . 2 ( Revisaf 2 t A ®AglieaRdar click sobre el boton lo re direcciona al formularivide
Bueno desolictudes carga debidamente la informacion.

ParaRevisata unidad facturadora, presione el botdn icodiRevisarSolicitud. o se presentara el formulario
aVisto Bueno de&xlicitude.
/ 2y SfVistoBuedatd® Sdicitudes Sistema de Facturacién

"\ UNIVERSIDAD DE

Menii Principal Visto Bueno de Solicitudes

Sistema de Facturacion
# Tramites OAF

» Procescs de Unidad Datos de la Solicitudes

Facturadora B
Unidad Académica  Semanaria Universidad

Solicitud de Unidad _

* Facturadora Responsable RO

b Consultas

- Concepto de Facturacién |
# Catalogos v

¥ Seguridad
P Salir

Destino de los Fondos de Facturacion

Tipo Cédigo Descripeién
FOMDOS CORRIENTE

Tramite de |la Solicitud

Estade @ \isto Busno Devolver

Observacién

llustracion97.C2 NV dzf  NA 2 RS a+Aaad2 . dzSy2 RS {2t AO0A{dRS

El brmulario cuenta con tres secciones:
x LaPrimersecciorRS a5 i2a RS fF {2fAO0AGdzZRéI YdzZS&a{i NI dzy ¥F2NY¥Y
o Unidad Académica: un campos de texto debidamente llenado con la unidad académica a la que
pertenece el usuario conectado.
0 Responsableiun campos de texto debidamente llenado con el responsable asignado a la unidad
facturadora solicitada.
o Concepto de Facturacion: un campo de texto debidamente llenado que indica el concepto por el cual
se solicita la unidad académica.
x LasegundaseccionRS a5SaidiAy2 RS f2a C2yR2& RS CI Oldz2NI OAsyé

campos:
o Tipo
o Cadigo

o0 Descripcion
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I GSNOSNI} &aSOOAsy G¢NYYAGS RS I {2t A0AGdzRE T YdzSad
Estado (visto bueno/devolver)
Observacion (Obligatorisolamente si selecciona el estadevolver)
205y a! OSLII+ NE
o . 2G5y awSaNBal NE
Finalmente, presione el botooAceptar,& I & S| |j dzS \Visfo Baefid SODA A¢K A ®A G dzR LI al
I LIN2 6 | O3 8 @2 f|&BDIdiud para al estado de proces®e mtifica via correo electronico al usuario
creador de la solicitud

o o o —

ParaRegresarw SRA NB OO A 2 v Vistd Buenéd 8licidésR 2 RS a

APROBACION DE SOTUD

Posteriormente, se visualiza la primera opcidyprobacion de Solicitugl Muestra un listado colas solicitudes de
creacion de las unidades facturadoras pendientes de Aprobacion.

"A UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Meni Principal Aprobacidn de Solicitud

Sistema de Facturacion
» Procesos de Unidad

Facturadora Listado de Solicitud
Solicitud de Unidad .
Facturadora Unidad Academica Responsable Concepto Fondo de Trabajo
* Consultas Centro de Informética JAVIER VEGA RUIZ @ FONDOS CORRIENTE o 9

b Salir 1

Cantidad de Solicitudes: 1

llustracion98. A&l R2 RS &! LINRPol OAsy RS {2t A0A(GdzRS&¢
El listado cuenta con los siguientes campos:
V  Unidad Académica
V Responsable
V  Concepto: al posicimarse sobre el icon@, se nuestrael concepto de facturacién de la unidad
solicitada.
V  Fondo de Trabajo
V . 20sy a! LN flqme]al{dé! tliak Gsdbiiedd@ton aprueba inmediatamente la solicitud que

pasa a estado Tramite OAF y notifiacorreo eletrénico a los tramitadores de OAfel usuario
creadorde la solicitud

V . 20sy awS@Araqudal dagdick Sobré elzBogon lo re direcciona al formulario de
Aprobacién de solicitud, carga debidamente la informacién.
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Para Revisar la solicitul® unidad facturadora, presione el bot6n icoiRevisarSolicitud. “% Se presentara el
formulario 6Aprobacion de Solicitug
| 2y St Apidjadciodziie? Solicitudes Sistema de Facturagidh

INIVERSIDAD DE

Meni Principal Aprobacion de Solicitudes
Sistema de Facturacidn
» Procesos de Unidad
s [ OstoscelaSolieiod |
» Solicitud de Unidad N .
Facturadora Unidad Academica natica

¥ Consultas Responsable )

b Salir
= Concepto de Facturacion

Destino de los Fondos de Facturacion

Tipo Cédigo Deseripcion

FONDOS CORRIENTE

Tramite de |a Solicitud

Estade @ Aprobar O Devover O Denegar

Observacion

[ rcepiar | egesar |

llustracion99.C 2 Nrdzf | NA 2 RS &a+Aaaid2 . dzSy2 RS {2t AOAGdRS

El formulario cuenta con tres secciones:
x [ t NAYSN} &SOOAsy RiBstraiub foringlatio darblos Giguiertes ¢amgdd: (1 dzR€ = Y

0o Unidad Académica: un campos de texto debidamente llenado con la unidad académica a la que
pertenece el usuario conectado.

0 Responsableun campos de texto debidamente llenado con el responsable asignado midadu
facturadora solicitada.

o Concepto de Facturacion: un campo de texto debidamente llenado que indica el concepto por el cual
se solicita la unidad académica.

x [ aS3dzyRI aSOOAsy RS a5SaitAy2 RS f2a C2ywwRf2a RS C
campos:
o Tipo
o Cadigo
o Descripcion
x [ GSNOSN} &aSOO0OAsy aG¢NIYAGS RS I {2t A0AGdzREZ YdzSad
o Estado (visto bueno/devolver/Denegar)
o Observacion (Obligatoria solamente si selecciona el esiagdolvero Denegay
o . 2G5y a! OSLIiF NE

0 . 20wgINBAl NE
Finalmente, presione el boto@Aceptar,@ I & Sl |j dzS Ap®bad St 0GR ¥OAGdzR LI &l | f
OAE en & S @2 fl&Shkud para al estado de procegoen2 & 5 S ylé sblicii para al estado de
Denegado Se notifica viecorreo electronicoa los tramitadores de OAF y el usuario creador de la solicitud.
ParaRegresarw SRA NB OO A 2 y problacdion deSokciiuteR2 RS a
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VAPROBACION DE SOTLUD OAF

Posteriormente, se visualiza la primera d@ptiéAprobacion de Solicitud OAF Muestra un listado con las
solicitudes de creacion de las unidades facturadoras pendientes de Aprobacion en OAF.

" UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Mend Principal Tramite de Solicitud

Creacion de Unidad Facturadora
» Tramites OAF

s Procesos de Unidad Listado de Solicitudes

Facturadora — .

—_— Unidad Académica Responsable Concepto Fondo de Trabajo

» Solicitud de Unidad . re

Facturadora Centro de Informatica JEWIER WEGA RUIZ G:l FONDOS CORRIENTE -‘-L
» Consultas Semanaric Universidad JAVIER VEGA RUIZ @ FONDOS CORRIENTE (o}
* Catalogos 1
Pzt Cantidad de registros 2
P Salir

-

llustracion100.f A &G F R2 RS &! LINPGelOBB sy RS {2f AOAGdzRS &

El listado cuenta con $osiguientes campos:

V  Unidad Académica

V Responsable

V  Concepto: al posicionarse sobre el ic&ao se nuestrael concepto de facturacion de la unidad
solicitada.

V Fondo de Trabajo

V . 205y &awS@A4qubal dagdick obré elzBoon lo re direccionaaimilario deTramite
de solicitud, carga debidamente la informacion.

Para Revisar Isolicitud de unidad facturadora, presione el botén icodRevisarSolicitud. L se presentara el
formulario @Tramite deSolicitudde OAE.
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[ 2y St Tramip dedSolRitudiCreacion de Unidad Facturadore

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Menu Principal Tramite de Solicitud
Creacién de Unidad Facturadora
» Tramites OAF

s Progesos de Unidad Datos de la Solicitud

Facturadora
. ~ Responsable JAVIER VEGA RUIZ
» Solicitud de Unidad . )
Facturadora Unidad Académica Cantro de Informitica
b Consultas ClVents de Senvicies y Froductos
» Catiloges Concepto de
Facturacién
b Seguridad
b Salir
Destino de los Fondos de Facturacion
Tipa Cédigo Descripcion
CURSC ESPECIAL 2374 CURSOS LIBRES SEDE REGIONAL OCCIDENTE
EVPRESA ALKILIAR - SERVICIO DE ACOMPARAMIENTO TECNICO A LAS DIRECCIONES

REGIOMALES E A 207
FONDOS CORRIENTE

‘Cantidad de registros 3

Tramite de la Solicitud

soade @ apobsr O Denegar O Devoiver
Mombre de |2 [ cenTro oE INFoRMATICA| x
Unidad
Facturadora
Nombrede  AGRICOLA ROCADEBELENSA oq

Cliente Contado

Categoria de

Fondo [[Seleccione._] V]
Comients.

Categaria
VENTA DE BIENES Y SERVICIOS DE LA EDITORIAL ﬂ'
WVENTA DE BIENES DEL SEMANARIO UNIVERSITARIC o}

Cantidad de Categorias: 2

Observacidn

[ J e |

llustracion101.C 2 NJy dzt | AgdbbacioR & Sdiicitudes de OAF

El formulario cuenta con tres secciones:
x [ t NAYSN} &SOO0OAsy RS a5l G2a RS sifulentds2ampo®@ A (i dzR€ = Y dzS &

0o Responsableun 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 usuani conectado.

o Concepto de Facturacion: un campo de texto debidamente llenado que indica el concepto por el cual
se solicita la unidad académica.

x [ aS3dzyRFI aS0O0Asy RS a5SadAy2 RS f2& C2yR2& RS C
campos:
o Tipo
Cadigo

0
o Descripcion
x [F GSNDSNI &2500AsY GC¢NIYAGS RS 1 {2fA0A(GdRES YdzS4ad
o EstadoSolicitud(Aprobaf Denegaf Devolve)
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o Nombre de la Unidad Facturadora
o Nombrede Cliente Contado

o . 2G5y a. ¢gal dzSRtue & Sar ¢lickAabrg'ria Séntana emergente para realizar la

busqueda:

Seleccion de cliente

Nombre del Cliente ~ AGRICOLA

Seleccione Identificacion Nombre Teléfono
3101138550 AGRICOLAROCADE BELENSA

3007056010 CENTRO AGRICOLA CANTONAL DE SAN CARLOS

4000001128  BANCO CREDITO AGRICOLA DE CARTAGO

COOPERATIVA AGRICOLA E INDUSTRIAL DE PEREZ
ZELEDONR.L

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES AGRICOLAS

3004045342

CENTRO DE INVESTIGACION EN ECONOMIA AGRICOLA Y
DESARROLLO AGROEMPRESARIAL (CIEDA

CENTRO DE INVESTIGACION ECONOMIA AGRICOLA Y
DESARROLLO AGROEMPRESARIAL (CIEDA)

ESCUELA DE ECONOMIA AGRICOLA Y AGRONEGOCIOS
ESCUELADE ENIERIA AGRICOLA

CENTRO DE INVESTIGACION EN ECONOMIA AGRICOLA Y
DESARROLLO AGROEMPRESARIAL (CIEDA

4
4
v
4
4
4
4
4
<
v
1

lustracion102. Sy Gyl 9 YSNHBSy (S &. galjdzSRr RS /tASyisSe

A Laventana emergente muestra los siguientes elementos:
1 Nombre del ClienteUn campos de texto donde se escribe el nombre del iguie desea
realizar la busqueda.
1 Botén de busqueda: realiza la busqueda de lo escrito en el campo de texto.
Botdn de limpia¥: Limpia el campo de texto para realizar otra basqueda.
9 Listado con la informacion de la busqueda ejecutada con los siguigamgos:

=

U Botén Seleccione”: permite seleccionar el cliente de contado que desea agregar al

tramite de solicitud de creacién de unidad facturadora.

U Identificacion
i Nombre
0 Teléfono
i Correo
0 Categoria de Fondo Corrientbsta desplegable con las categorias qquede agregarle al fondo
corriente

0 boténagregar: al dar click agrega la categoria seleccionada a la lista
Listado con los siguientes campos:
A Categoria
A . 20dsy a. 2NNI N OFGS3a2NNIF RS F2yR2¢
o0 Observacion
o . 2G5y a! OSLII I NE
o . 2G5y awSaINBal NE

Finalmente, presioa el boton GAceptar,@ I &S| |j dz§8 Amoba& St{S0 O0& 2ty A OAdl dzR
CAYylFfATFRIXY &Ai DanddadsO OAl2 ya 2 tSK O ASladdR RL2R 166 012 f laBididid fara
al estado de proces&e notifica via correo electré al usuario creador de la solicitud.

ParaRegresarw SRA NB OO A 2 y Hranité deSoiciudds.R2 RS a
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CONSULTAS

CONSULTA GENERALFBETURAS

Una vez ubicado en ehen( lateral presione click sobre la opci@Consultaé y posteriormente en dConsula

General de Facturas

oA UNIVERSIDAD DE
=3 COSTARICA

Mena Principal

» Tramites OAF

p Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturadera

~ Consultas

p Consulta General de
Facturas

p Consutta de Facturas
Finalizadas

p Consulta de Facturas
“encidas

¥ Consulta de Aviscs

P Bitacora de Productos

P Consutta de Notificaciones
» Catalogos
» Seguridad
L=

llustracién103. & / n8ulta General de Facturas

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

Posteriormente, se visualiza kdtado dConsulta General d&acturag. En dicho listado se puedasualizar las
facturasa las que el usuario tenga acceso

Menu Principal

¥ Tramites OAF

s Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturadora

 Consultas

» Consulta General de
Facturas

» Cansuha de Facturas
Finalizadas

s v&;:m& Facturas
P Consulta de Avisos
b Bitécora de Productos
» Consuta de
Netificaciones

¥ Catilogos

¥ Seguridad

b Salir

Consulta General de Facturas

Listado de Facturas

Fecha

N° Factura Cliente P Monto
25 ESTIMADO CLIENTE

] SrH

28 ESTIMADO CLIENTE

] S

ESTIMADO CLIENTE

101 X
103 ACUSTICIELOS
04 SO |ONES FINANCIERAS DE
= CLCIDENTE
107 A J SOLUCIONES SA
H VEGA RUIZ JAVIER
12

Moneda  Tipo
7.699.23 Coknes  Contado
1,500.00 Colones  Contado
330000 Coknes  Contado

132.000.00 Colones  Contado

30000 Coknes  Contado
1,500.00 Colones  Contado
1,500.00 Colones
7.500.00 Colones

300.00 Colones

12,000.00 Colones  Crédito

Cantidad de Facturas: 14

llustracién 104. ListadoR SConsulta General de Facturés
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La pantallacuenta con las siguientes opciones:

X

Fuera del listado cuenta coros botones
o Elprimeroal dar clickmuestraun formulario corlos criterios de busquedeon los siguientes
campos:

A Unidad facturadora: si el usuario conectado tiene el rol de tramitador de OAF muestra todas
las unidades, si el usuario conectado es respblessolamente muestra las unidades donde
tiene el rol de responsable.

Tipo (Crédito/Contado)

Cliente

Dos campos con un rango de Fecha inicio y de fin de las facturas a buscar.
Dos campos con un rango de un monto inicial y una final de las facturasea.busc
Estado (Todos/anuladas/enviadas a OAF/ Solicitud de Anulacion/Tramitadas)
Boton Buscar: al dar clicl realiza el criterio de busqueda indicado

Botén Limpiar Filtros: limpia todos los campos del formulario

> > D > D D> >

Criterios de bisqueda
Unidad Facturadora | [Todos] -
Tipo [[Todos] T

Cliente
Fecha de Facturacion Hasta
Monto Hasta
Estado [[Todos] v

= T B

llustracion105.FormularioR S &/ NAGSNRA 238 RS . galj dSRI ¢

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

[3 facturacionadmin.pruebas.sdp.ucr.ac.cr/Controles/Frm_SF_ManejoReportes.aspx?pvc_RutaBase=Reportes_F &

. UNIVERSIDAD DE COSTA RICA Reporte: Rpt_SF_ConsultaFacturas
Fecha: 27/06/2016 04:03 PM
Vicerrectoria de Administracién Usuario: ROBERTO.GONZALEZSEGURA
Oficina de Administracién Financiera
Secci6n de Tesoreria

Lista General de Facturas

N° Factura Nombre de Cliente Fecha Monto Moneda Tipo Estado

ESTIMADO GLIENTE 22/06/2016 7.699.23 Colones  Contado Anulada

STH 22/06/2016 1,500.00 Colones Contado Enviada a OAF
ESTIMADO CLIENTE 22/06/2016 330000 Colones Contado Enviadaa OAF
Sry 22/06/2016 132.000.00 Colones Contado Enviada a OAF
ESTIMADO GLIENTE 22/06/2016 30000 Colones Contado Enviada a OAF
sr.G 22/06/2016 1,50000 Colones Contado Enviada a OAF
ACUSTICIELOS 22/06/2016 1,50000 Colones Crédito  Tramitada

SOLUCIONES FINANCIERAS ~ 22/06/2016 7.500.00 Colones Crédito  Tramitada
DE OCCIDENTE

AJ SOLUCIONES SA 22/06/2016 30000 Colones Credito  Tramitada
VEGA RUIZ JAVIER 23/06/2016 1200000 Colones  Crédito  Tramitada
ALAFIESTA TOTAL SA 22/06/2016 105000.00 Colones Crédito  Tramitada
ESTIMADO CLIENTE 23/06/2016 30000 Colones Contado Faclurada
ABAD VALVERDE MAGDA  23/06/2016 1200000 Colones  Credito  Tramitada
ACCESOS AUTOMATICOS SA 23/06/2016 1500000 Colones Crédito  Tramitada

A Y CFRANQUICIAS 22/06/2016 24,000.00 Colones Crédito  Facturada
CHECHE SA
A Y CFRANQUICIAS 22/06/2016 17306 Dolares Crédito  Facturada
CHECHE SA

llustracion106.wS L2 NS [ Aadl DSYySNrf RS CI O dzNI
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X

El listado cuenta con las siguientes opciones
A Ne° FacturaLink queal dar click muestra un reporte detallado de la factura seleccionada:

v > > D> D> D> D

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA FACTURA N* 95

"} Oficina de Administracién financiera © CONTADO [ CREDITO
Seccion de Tesoreria piA  MES ARO
Cédula Juridica: 4-000-42149-3 2 o5 2018

EXENTO DEL IMPUESTO DE RENTA SEGUN ARTICULD 2INCISO L DE LA LEY 7283 (1182}, Factura roimprosa ol dia 271062018

Nombre/Razén social: ESTIMADO CLIENTE
Direccién domiciliar:
Identificacién/Ced Juridica: Telétono:

Debea: UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

‘Cantidad Descripcion Total
777 EJEMPLARES (UNIDAD) 7.777.00
——ULTIMA LINEA——

SUBTOTAL ¢ 7.777.00

DESCLm ¢ 7777

NYA‘L' ¢ 7,699.23

Valor en letras: SIETE MIL SEISCIENTOS NOVENTA Y NUEVE COLONES CON 23Rgo)l -
Ny

Dependecia prestataria del Servicio: SEMANARIO UNIVERSIDAD

RECIBIDO CONFORME T IRWIN ANTONIO SALAZAR
RODRIGUEZ

: IRWIN ANTONIO SALAZAR
NOMBRE CEDULA RODRIGUEZ

e s s,

Esta
e scuerdo al ricul 460 del chdigo de Comerso,
ol £

Encicass p—
Barvo Nackoal e Cosa Hicay emiar compraanie a ax ienesn (808) 251 1.5418
Aurzad medarts ofd N* 04004067 de fechs BO0IGT de s DGTD

llustracion107.wS L2 NII'S a5SGFffS RS CF OGdzNI a¢

Cliente

Fecha Factura
Monto
Moneda

Tipo

Estado

LO2y 2 &= SNJ 58udd dar di dbyelua®ventana ementgcon los documentos
adjuntos a la factura:

Archivo

PP-SF-07-03- Cambiar Contrasefa docx

3-Mineria de datos espaciales.pdf

Ttulo.jpg

1

Cantidad de registros 3

Regresar

llustracion 108.Ventana EmergentéDocumentos Adjuntos a la Factuta
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CONSULTA DE FACTURMRALIZADAS

Una vez ubicado en ebend lateral presione click sobre la opci@Consultasy poderiormente en aConsulta de
Facturas Finalizadas

A UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Menu Principal

P Tramites OAF

» Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturadora

¥ Consultas
¥ Facturas
P General
P vencidas
P Pagos
P Consuita de Avisos
P Bitacora de Productos
P Consulta de Motificaciones
» Catalogos
» Seguridad

P Salir

llustracion109. 6 / 2y &dzt G RS CF Ol dzN» & CAyLlFf AT I RF&E
Nota: Esta opcién solo es accesible para los usuarios con el rol de Tramitador OAF y Responsables.

Posteriormente, se visualia listadodConsulta de Facturas Finalizada€n dicho listado se puede visualizar las
facturas a las que el usuario tenga acceso.

Una vez ubicado en etenu lateral presione click sobre la opci@Consultasy posteriormente endConsulta de
FacturasFinalizadas.
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UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Menu Principal Facturas Finalizadas Sin Enviar

P Tramites OAF Q @

Procesos de Unidad

Facturadora
— Listado de Facturas

» Solicitud de Unidad
Facturadora M°® Factura Cliente Fecha Factura Moneda Tipo

¥ Consultas 1179 Francisco Tello 13062016 8.5 Dolares Contado

¥ Catilogos 1191 2-101-500980 SOCIEDAD ANONIMA 230612016 50,000,000.00 Colones Credito
¥ seguridad 1
g ﬂ Cantidad de Facturas: 2

llustracion110.f A &G R2 RS &/ 2yadzZ GF RS CFOGdzN} & CAyl Al

La pantalla cuenta con las siguientes opciones:
x  Fuera del listado cuenta con dos botones
o Elprimeroal dar clickmuestraun formulario corlos criterios @ busquedaon los siguientes

campos:
A Tipo (Crédito/Contado)
A Cliente
A Dos campos con un rango de Fecha in