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INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al sistema debe digitar la siguiente direccion en el navegador Web, https://
facturacionadmin.ucr.ac.cr En caso de que el certificado digital no se encuentre instalado, debe seguir los pasos
descritos en el “Manual de Certificados Digitales”, publicado en Ila pagina de Recursos Humanos
(www.orh.ucr.ac.cr) en la seccion de Documentos.

En la pagina que se muestra, se debe autentificar con las credenciales previamente proporcionadas via correo
electronico.

Sistema Administrativo de Facturacion - OAF

Usuario @

Clave

Ingresar

llustracidon 1.Ingreso al Sistema

INGRESO

Una vez digitados el usuario y clave, presione el botdn Ingresar (ver ilustracién 1).

Posteriormente, la pagina principal del sistema, con un menu lateral que muestra las pestaias de acceso segun el
rol que tenga el usuario conectado.

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Menu Principal

» Tramites OAF

» Procesos de Unidad
Facturadora

y Solicitud de Unidad
Facturadora

} Consuitas

¥ Catdlogos

» Seguridad
b Salir

llustracién 2. Pantalla principal del sistema
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MENU LATE

En el menu
seguidamente.

RAL

lateral

se encuentran las opciones necesarias seglun corresponda el tramite,

Menu Principal

¥ Tramites OAF

¥ Revision de Facturas

« Procesos de Unidad
Facturadora

* Productos! Servicios

p Ma

+ Solicitud de Unidad
Facturadora

* Catalogos

P Motives d

* Seguridad

b Mant

llustracion 3. Menu Lateral

como explica

Pagina 5 de 99



Si el tramite es de una factura ya sea de crédito o contado se puede realizar revisiones, se puede solicitar una nota
de crédito, solicitar la anulaciéon de una factura, se puede tramitar la solicitud de la nota de crédito, se puede
tramitar la anulacidn de la factura, consultar las facturas: vencidas, finalizadas, todas las facturas en general.

Si es tramite es relacionado a una Unidad Facturadora, se puede solicitar una unidad, asignar permisos a los
usuarios participantes de la unidad, dar visto bueno, aprobaciéon por parte de la unidad y de OAF, dar
mantenimiento a la unidad facturadora, aplicar la configuracion que se requiere de la unidad, agregar los
productos o servicios que ofrecera la unidad, ademas de asignar los fondos, agregar clientes.

En los catdlogos que permitiran realizar el mantenimiento respectivo al motivo de anulacion, a los parametros y la
unidad de medida.

En cuanto a la seguridad, se puede realizar el mantenimiento respectivo para la creacion 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 opciones del menu lateral pueden variar segun los permisos asignados que posea el usuario conectado.

Tramites OAF

REVISION DE FACTURAS

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcidon “Tramites OAF”, esta muestra la opcion
“Revisidn de Facturas”, con dos opciones: “Contado” y “Crédito” como se visualiza a continuacion.

7 A UNIVERSIDAD DE
A COSTARICA
A=

Menu Principal

~ Tramites OAF

~ Revisién de Flttaras

® Gontado \—

P Crédite

P agregar Clientes
P Tramitar Clientes

p Asignacién de Fondos
Corrientes

p Tramite Destino Fondos de
Productes

p Tramits Anulacion Facturas
adas

P Tramite Notas de Crédito

» Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturadora

®» consultas

» cCatalogos

» seguridad
P Salir

llustracién 4. Opcién “Revision de Facturas”

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

Posteriormente, se visualiza la primera opcién “Contado”. Muestra un listado con los lotes de facturas que estan
pendientes de revision por parte de OAF”.

A UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Menu Principal Revision de Facturas de Contado-OAF

Listado de Lotes pendientes de Revision
» Tramites OAF

» Procesos de Unidad Q
Facturadora

Solicitud de Unidad Unidad Facturadora Fecha de Envio N° Depdsito Monto Moneda

Facturadora .
- SEMAMARIO UNMNERSIDAD 16/06/2016 02:54 P STa98T ¢ 300.00 COLOMNES Q

¥ Consultas

P Catalogos 1

P Seguridad Cantidad de registros 1

b Salir

llustracion 5. Listado de Facturas Pendientes de Revision por OAF

Continuando para la revision de un lote de facturas, al presionar el botén con el icono A “Revisar Lote” y
posteriormente se muestra el “Formulario de Revisidon de Facturas de Contado-OAF”.

B UMIVERSIDAD DE
COSTARIKCA

Menua Principal Revisidon de Facturas de Contado-OAF
Informacion del lote
N— :
Procesos de Unidad mvia 5 ¥ i "acturas
. Ly ] PR
ISET T Ve I il
e
Earme
e Informaciin deméeita
e
P m—— Feona moem— . sanco o= cosTa mica
— s e e s —mmires
i sz ESTIMADS mrrEnT 20000 & = bancaria
b Salir 52 clLienTte ToTETE £ .
S R
Namero
Deposito

Monto
Depositada

Motivo del
depésito

Observaciones

A
Moo ot aelecciondo. ¢ 300,00

— _— —_—

1 &7 STEEET SEMANARIO UNIVERSIDAD £ 300.00 COLONES -

Cantidad de registros 1

¥

e Tramstar Lot Q| Regresar |

llustracion 6. Formulario de Revision de Facturas de Contado-OAF
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Este formulario estd disefiado para mostrar la informacion del lote de facturas, el detalle de cada factura
perteneciente al lote seleccionado, la informacién del depdsito, el lote procesado de cuentas por cobrar.

A continuacidn se explica en detalle el funcionamiento del “Formulario de Revision de Facturas de Contado-OAF”:

El formulario se presenta el titulo “Revisién de Facturas de Contado-AOF, junto a las diversas opciones que
presenta el formulario.

El formulario cuenta con las siguientes secciones: “Informacion del Lote”, “Detalle Facturas” y “Informacion
Depdsito”, “Lote Procesado-Cuentas por Cobrar”.

INFORMACION DEL LOTE

Informacion del lote

Unidad Facturadora SEMANARIO UNNERSIDAD Usuario Envia JAVIER VEGA RUIZ
FechaEnvia [ 16/06/2016 02:54 P Cantidad Facturas

#&3 Ver destino de fondos

llustracién 7. Informacion Del Lote

La seccién es informativa, solo muestra la informacion. (No es editable)
Elementos:

‘0

% Unidad Facturadora

7
°

Fecha Envia

e

%

Usuario Envia

7
°

Cantidad Facturas
Ver destino de Fondos (Ventana emergente)

X4

o
Al presionar click en el link o icono “Ver destino de Fondos =", se abre una ventana emergente que
muestra los fondos destino del depdsito:

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

Regresar

llustracién 8. Ventana Emergente Destino de Fondos
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DETALLE FACTURAS

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

Detalle facturas

Fecha

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

Monto total seleccionado: ¢ 300.00 —
A

llustracién 9. Detalle de Facturas

El listado muestra los siguientes campos:
% Factura

e

%

Cliente

7
°

Fecha Factura

e

%

Monto

7
°

Documentos Adjuntos(Ventana Emergente)

X4

Monto Total Seleccionado

-,

Al presionar click en el icono “Ver doc. Adjuntos ”, se abre una ventana emergente que muestra los
documentos adjuntos pertenecientes a la factura seleccionada:

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, ademas de tener un link por cada
documento que al darle click permite abrirlo y/o descargarlo ya sea el caso de lo que se requiera.

En cuanto al “Monto Total Seleccionado” es la sumatoria de todas las facturas que se muestran en el listado de
“detalle facturas”.

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

NFORMACION DEPOSITO

Esta seccion muestra un formulario con la informacion del depésito. (Ningiin 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

llustracién 11. Informacion Depésito

Los campos del formulario son:
+» Entidad Bancaria

+» Cuenta bancaria

+» Fecha Depésito

+* Numero Depdsito

+» Montos Depositado
+* Motivo del Depdsito
+» Observaciones
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LOTE PROCESADO-CUENTA POR COBRAR

Esta secciona muestra las cuentas por cobrar del lote, en este caso puede ser que la factura no tenga cuentas por
cobrar por algln tipo de incidencias, por ello esta seccion puede mostrar dos casos diferentes.

Primer caso:

Lote procesado - Cuentas por cobrar
Tipo Subtipo Documento  Cliente Monto  Moneda
1 67 978987 SEMANARIO UNVERSIDAD ¢ 300.00 COLCNES

Cantidad de registros 1

llustracién 12. Cuentas por Cobrar

En este caso las cuentas por cobrar estan correctas, se muestra un listado porque el lote de facturas puede tener
mas de una cuenta por cobrar.
v" Ellista muestra los siguientes campos:

e

%

Tipo (Con Tooltip que muestra la descripcién del tipo)

53

%

Subtipo (Con Tooltip que muestra la descripcion del sub tipo)

e

%

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

7
°

X4

= Siellistado tiene una fila, el monto tiene que ser igual al “monto total seleccionado” o “ La sumatoria
de todas las facturas pertenecientes al lote”.
= sjellistado tiene mas de una fila entones las sumatoria del monto de todas las filas tiene que ser
igual al “monto total seleccionado” o “ La sumatoria de todas las facturas pertenecientes al lote”
v' Observaciones:
=  Silaaccion es Devolver Lote: “El campo es obligatorio”
= Silaaccion es Tramitar Lote; “EL campo no es requerido”

Segundo caso:

Lote procesado - Cuentas por cobrar

El lote cturas presenta las siguientes inconsistencias que impiden que pueda ser tramitado. Notifique dichas
inconsistencias a OAF

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

llustracion 13. Cuentas por Cobrar con incidencias
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En este caso las cuentas por cobrar muestran un mensaje de advertencia y un listado con las incidencias por las
cuales no se puede tramitar el lote de facturas.

La secciona muestra los siguientes campos:

v Ellistado de incidencias.
v' Observaciones. (El campo es obligatorio, porque solo se permite devolver el lote)

ACCIONES DEL FORMULARIO

En esta seccidon se muestra los botones del formulario:

L]

llustracidn 14. Botones del formulario

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

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

Tramitar Lote: Este botdn estd habilitado solamente si la seccion de cuentas por cobrar no tiene incidencias y si el

lote cuenta con toda la informacidn.

Regresar: regresa al listado.
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REVISION DE FACTURAS DE CREDITO

Posteriormente, se visualiza la segunda opcidn “Crédito”. Muestra un listado con las facturas que estan pendientes

de revisidon por parte de OAF”.

Menu Principal

» Trimites OAF

» Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturadora

» Consultas
» Catalogos
» Seguridad

b Salir

Facturas Pendientes de Tramitar

Unidad Facturagora
Cl-Exteriar
Cl-venta de Servicios y
Productos

Cl-venta de Servicios y
Productos

Cl-venta de Servicios ¥
Producios

Cl-venta de Serviclos y
Froductos

Cl-venta de Servicios y
Productas

Cl-venta de Servieios y
Productas

Cl-venta de Servicios ¥
Froductos

Cl-Venta de Servicios ¥
Froductos.

Cl-venta de Servicios y
Productas

daded

N° Factura  Cliente

1130

Revision de Facturas de Crédito
Oficina de Administracién Financiera

oQ
poote, Dt mows  monean
AYRDESARROLLOSY 17052016 DVO11990 274363500 coLoNES 4
EsTmMADOGLENTE  tomszots 27952818 232300 colones @
ESTIMADG GLIENTE 1omszo1e 575972070 14053800 coLones &
ESTIMADE CLIENTE 1ooszote 1199307 1aps3800  colones
nO LG PUEDO PAGAR 12052016 pIIIEAY 32438308 coLones &
Cloy Marla Gambranere 1 zn6z016 DIIS00 3346 coLones
Smasn Meles 12052016 QYBYI00 53 46 coLones @
Laura MercedezVarela 120501 QOIS0 53 46 coLones @
Roberto Carlo Segura 1zi0szoe QUOIA900 g3 40 coLones €4
Agua de tubo 13082018 2325208 450,38 DoLareEs @

Cantidad de Facturas: 26

llustracion 15. Opcion “Revisar Facturas Crédito”

El listado cuenta con los siguientes campos:

X3

%

Unidad Facturadora

X3

%

X3

%

Cliente

Fecha Factura
Fecha Envié
Monto
Moneda

X3

%

X3

%

X3

%

X3

%

X3

%

Botdn de consultar &

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

El “N° de Factura”, abre una ventana emergente con un reporte de la factura seleccionada:
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[ Rpt_SF_Factura - Google Chrome

[ localhost/Ul_FacturacionOafAdminWeb/Controles/Frm_SF_hManejoReportes.aspx?pvc_RutaBase—Reportes

¥
Rpt_SF_Factura " F=Y

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

Oficina de Administracksn financhera
Seccidn de Tesoreria
Codula Juridica: 4-000-42 149-36

EENTO QL MPURSTO G RENTA SEGUN ARTISULD 2 INGIG L D LA LEY 7293 (31.3.92).

NombrerRazon sockal: Ay R oE Los v
Direccion domiciliar:
Idantificacisn/Cad Juridica: 101157610 Tatatona:

Dabaa: UNMIVERSIDAD DE COSTA RICA

Cantidad Descripeian
1 Bombilla turbodinamica (Metro) 2.743,035.00
UL TIMA LINEA
TOTAL ¢ 2.743,035.00
walor en letras: DOS MILLONES SETECIENTOS CUARENTA ¥ TRES MIL TREINTA ¥ CINCO COLOMNES

RECIBIDO CONFORME Elaborado por:  FRANGISCO SOLERMA LOBO
por:  FRANCISCO SOLERA LOSO

Firaa

llustracion 16. Reporte de la Factura

Continuando para la revisién de las facturas a crédito, al presionar el botén con el icono A “Revisar Factura”,
posteriormente se muestra el “Formulario de Revisidn de Facturas de Crédito-OAF”.

-_-————

Mena Principal Revision de Facturas de Crédito
Oficina de Administraciéon Financiera

b o et sy Informacion de ia Factura

) Procesos de Unidad

PR Unidad Facturadora  Cl-Venta da Sarvicios y Productos @ Ver destine de fondos
, Solicitud do Unidad Usuario Envia & ver documantos adjuntos
Facturadora

Fecha Envia
» Consuitas

» Catdlogos
» Seguridad

b Salir

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA FACTURA N° 1153
“ Oficina de Administracién financiera O CONTADO @ CREDITO
Seccidn do Tesoreria DAY [
Cddula Juridica: 4-000-42149.36 os oo 016

: AvRDESA v sa
Direccian domiciliar:
Ientiicaci6n/Cod Juridica: 101187610 Tatetono: i

Tramitar Factura - Generar registro en SIAF

Tipo Subtipo N°Factura  Clients Moneda

AY R DESARROLLOS ¥ EDIFICACIONES
SA.

a7 2322 1153 COLONES =

Cantidad de registros 1

[t Focturs J ramiar Foctura - Rogroser ]

llustracién 17. Formulario de Revision de Facturas de Crédito-OAF

Este formulario esta disefiado para mostrar la informacion de las facturas a crédito, la informacion que se muestra
pertenece a la factura seleccionada.

A continuacidn se explica en detalle el funcionamiento del “Formulario de Revision de Facturas de Crédito-OAF”:

El formulario se presenta el titulo “Revision de Facturas de Crédito Oficina de Administracidn Financiera, junto a las
diversas opciones que presenta el formulario.

El formulario cuenta con las siguientes secciones: “Informacién de la Factura”, “Tramitar Factura-Generar Registro
en SIAF”.
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INFORMACION DE LA FACTURA

Informacion de la Factura
-

Unidad Facturadora Cl-venta de Servicios y Productos 83 ver 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

Oficina de Administracion financiera O CONTADD [ CREDITO

Seccion de Tesoreria Dia MES ARO
‘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:

llustracidn 18. Informacion de la Factura

La seccion es informativa, solo muestra la informacion. (No es editable).
Elementos:

7

%

Unidad Facturadora

7
°

Usuario Envia

e

%

Fecha Envia

7
°

Ver destino de Fondos (Ventana emergente)

.

% Ver Documentos adjuntos (Ventana emergente, es visible solo si la factura seleccionada tiene
documentos adjuntos)

+» Reporte que muestra la informacion detallada dela factura seleccionada

Al presionar click en el link o icono “Ver destino de Fondos =", se abre una ventana emergente que

muestra los fondos destino del depdsito:

Destino de Fondos

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

1

Cantidad de registros 1

llustracién 19. Ventana emergente Destino de Fondos

Al presionar click en el link o icono “Ver documentos Adjuntos ", se abre una ventana emergente que
muestra los documentos adjuntos pertenecientes a la factura 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

llustracién 20. Ventana emergente Documentos Adjuntos

Regresar

Cantidad de registros 4

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

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

iTRAMITAR FACTURA-GENERAR REGISTRO EN SIAF

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

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

Primer caso:

Tramitar Factura - Generar registro en SIAF Linea Cantidad Producto Precio

Cantidad de registros 1

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

llustracion 21. Tramitar Factura-Generar Registro en SIAF

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

v" Ellista muestra los siguientes campos:
+» Tipo (Con Tooltip que muestra la descripcion del tipo)
«» Subtipo (Con Tooltip que muestra la descripcidn del sub tipo)
«» N°Factura
% Cliente (Nombre del Cliente)
»* Moneda

Segundo caso:

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

llustracién 22. Tramitar Factura-Generar Registro en SIAF con incidencias

En este caso las cuentas por cobrar muestran un mensaje de advertencia y un listado con las incidencias por las
cuales no se puede generar un registro en SIAF.

ACCIONES DEL FORMULARIO

[ e |

llustracidn 23. Ventana emergente Documentos Adjuntos

Anular Factura: El tramitador de OAF puede ver la informacién de la factura y anular por algun motivo, por falta de
informacién, incoherencia de los datos o porque el registro generado tiene inconsistencias.

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

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

llustracién 24. Ventana emergente Motivo de Anulacion

Si selecciona “otros motivos”, el campo observaciones es obligatorio.

Tramitar Factura: Este botdn estd habilitado solamente si la seccidon de generar registros no tiene incidencias y si
la factura cuenta con toda la informacidn. Valida la informacidn y realiza la accién.

Regresar: regresa al listado.
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CLIENTES

AGREGAR CLIENTES

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcidn “Trdmites OAF” y posteriormente en “Agregar
Clientes”.

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

llustracién 25. Opcion “Agregar Clientes”

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

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

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

-—-——._-_—_._—_-__-—_-—_——_-_-__-——___—‘_ﬁ__-——-—-

Mend Principal Listado de Clientes

Unidad Facturadora

¥ Trimites OAF
» Procesos de Unidad Seleccione la Unidad |CENTRC DE INFORMATICA ]

Facturadora

Solicitud de Unidad D Q
e _— G
» Consultas s -

Listado de Clientes

¥ Catalogos
|3 S Identificacion Nombre o Razon Social Estado

D 2067869655 Mario Martinez Segura Procesado Q
P Salir

- 5656556565

Héctor Chavarria Mora Pendiente ‘ ,9° m
4

Cantidad de clientes: 2
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llustracién 26. Opcion “Listado de Clientes”

El listado cuenta con las siguientes opciones:
v' Unidad facturadora: muestra una lista desplegable con todas las unidades facturadoras, como el rol
del usuario es tramitador OAF puede ver todas las unidades facturadoras.

v' Botén 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 buisqueda, los campos son:
= Tipo de Identificacidn: lista desplegable con los tipos de identificacidn accesibles al sistema.
=  Nombre
= Estado (Procesado/Pendiente)

Listado de Clientes

Criterios de bisqueda

Tipo de Identificacion | CEDULA DE IDENTIDAD COSTARRICENSE =

Nombre

Estado |Procesado v |

Carcor

llustracién 27. Opcion “Listado de Clientes”, (Criterios de Busqueda)

v Listado de Clientes
o ldentificacion
Nombre o Razén Social
Estado
Botdn “Modificar datos del Cliente” :Accede el formulario de clientes para modificar sus datos
Botdn “Borrar un Cliente” : Elimina completamente el cliente del sistema

O O O O

Botdn de “Mostrar datos del cliente”: Accede el formulario de clientes pero sin posibilidad de
modificar. (es visible solo si el estado es procesado)

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

Para crear una nueva solicitud de inclusiéon de cliente, presione el botdn icono “Registrar Nueva Solicitud de

Cliente”. D Se presentard el formulario “Datos de Cliente”.
L+

Para modificar los datos de una solicitud de inclusion de cliente, presione el botén icono “Modificar datos del
Cliente”. _ Se presentara el formulario “Datos de Cliente”.

Para crear una nueva solicitud de inclusién de cliente, presione el botdn icono “Mostrar Datos del Cliente”. Se
presentara el formulario “Datos de Cliente”.
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Menu Principal Agregar Datos de Cliente

CENTRO DE INFORMATICA
* Tramites OAF Datos Generales del Cliente
s - Tipo de Identificacion | CEDULA DE IDENTIDAD COSTARRICENSE
dora Identificacion 2057869658
¥ Seguridad
Cormeo Electrénice | MarOMartsca@gmai.com
:
Teléfonos del Cliente
Tipo Teléfono
cAsA 0]
CELULAR 10§
1
Cantidad de Numeros Teléfonicos: 2
Direccion del Cliente
Pais |[COSTARICA v
y
=

llustracion 28. Formulario Datos del Cliente

e Tipo de identificacion: Se debe seleccionar el tipo de identificacidon que proporciona (Cédula costarricense,

cédula de residencia, cédula juridica costarricense, cédula juridica extrajera, pasaporte)
e |dentificacién: Nimero de identificacidn del cliente
e Nombre Completo: (Primer y segundo apellido, Nombre)

e  Género: (Masculino/ Femenino)
e Correo Electrénico: Cuenta de correo electrénico del cliente

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

Agregar un nuevo Teléfono

Tipo de Telefono | CELULAR v

Nimero de Teléfono [ 83715065

llustracion 29. Agregar Teléfono

e Direccion del cliente: Si el pais del cliente es Costa Rica, se debe indicar la provincia, cantén y distrito

e Direccidn exacta: Direccion exacta del domicilio del cliente

Finalmente, presione el botdn “Aceptar”. Se registra la solicitud del nuevo cliente y se notifica via correo
electrénico a las personas con el rol de Tramitador de OAF para que realicen el proceso de revisidn y tramite.
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TRAMITAR CLIENTES

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcidn “Trdmites OAF” y posteriormente en “Tramitar
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

llustracién 30. Opcion “Tramitar Clientes”

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

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

=
» Consultas

P Catalogos

¥ seguridad

L=

llustracién 31. Listado de Clientes por Tramitar
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El listado cuenta con las siguientes opciones:
v Identificacidn

Nombre o Razén Social

Fecha de Solicitud

Unidad Facturadora

Botdn de Mostrar Datos del Clientes “: al dar click muestra el formulario para Tramitar el Nuevo

AN

Cliente

Para tramitar una solicitud de inclusion de cliente, presione el botén icono “Mostrar Datos del Cliente”. Sl ose

presentara el formulario “Tramitar Nuevo Cliente”.

#4294 UNIVERSIDAD DE
#~7) COSTARICA

Menu Principal Tramitar Nuevo Cliente
Datos de la Solicitud
P Tramites OAF
Unidad Facturad CENTRO DE INFORMATICA

» Procesos de Unidad nidad Facturadora

Facturadora Fecha de Solicitud 22/06/2018
» Solicitud de Unidad Usuario de Solicitud  JA/IER VEGA RUIZ

Facturadora

S — 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 Héctor
Género ‘® Masculinc ~ Femening

Correo Electrénico | Mectorchm@hotmialcom

Tramitar Solicitud
® Aprobar Solicitud ' Efiminar Solicitud
Observacién i

* El texto digitads se enviar al solicitante via correo electronico

llustracién 32. Formulario Tramitar Nuevo Cliente

El formulario cuenta con tres secciones:
e Primera seccidn “Datos de Solicitud”:
En esta seccion muestra datos que no son editables:

R/

+» Unidad facturadora a la que pertenece la solicitud del nuevo cliente.
+ Fecha de la solicitud.

«+ Usuario que realizo la solicitud.
e  Segunda seccion “Datos del Cliente”:

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

Tipo de Wentficaciin | CEDULA DE IDENTIDAD COSTARRICENSE
Idantficaciin
Mors Hectz

Mombee Complieto

Giners % Mawwbes 0 O Pemenes

Comes Electrénico

Tipe Talétona

Empresa 2434

1

Pais |ALEMANIA

Direccidn Exacta

llustracion 33. Datos del Cliente

K2

«» Datos Generales: (Son Editables)
o Tipo de identificacién: El tipo de identificacion que podria ser (Cédula costarricense, cédula de

residencia, cédula juridica costarricense, cédula juridica extrajera, pasaporte)
Identificacidon: Numero de identificacion del cliente
Nombre Completo: (Primer y segundo apellido, Nombre)

Género: (Masculino/ Femenino)

O O O O

Correo Electrdnico: Cuenta de correo electrénico del cliente
% Teléfonos(Son Editables)

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

emergente.

Tipo de Teléefono |CELULAR v

Namero de Teléfono [ 83715065

llustracion 34. Agregar Teléfono
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7

<+ Direccidn (Son Editables)

o Direccién del cliente: Si el pais del cliente es Costa Rica, se debe indicar la provincia, cantén y
distrito

o Direccién exacta: Direccidn exacta del domicilio del cliente

e Tercera seccidn “Tramitar Solicitud”:
En esta seccidn se aprueba o elimina la solicitud, cuenta con los siguientes elementos:
% Un seleccionable que permite elegir dos opciones:
o Aprobar Solicitud
o  Eliminar Solicitud

«* Observacion (es obligatorio se selecciona eliminar solicitud)

Finalmente, presione el botdn “Aceptar”. Se tramita la solicitud del nuevo cliente y se notifica via correo
electrénico a las personas que solicitd el nuevo cliente para que pueda hacer uso del mismo.

Al presionar el botdn “Regresar”, se redirecciona al “Listado de Clientes por Tramitar”.

TRAMITES SOBRE DESTINO DE FONDOS

ASIGNACION DE FONDOS CORRIENTES

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcion “Trdmites OAF” y posteriormente en
“Asignacion de Fondos Corrientes”.

UNIVERSIDAD DE

7 COSTARICA

Menu Principal

* Tramites OAF

P Revision de Facturas

» Clientes

- Tramites sobre Destino
de Fondos

p Asianacion de Foncos. (N
Corrientes \

p Tramite Destino Fondos.
de Productos

) Tramites sobre Cuentas
por Cobrar

» Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturadora

» Consultas

» Catilogos

» Seguridad

b salir

llustracion 35. Opcion “Asignacion de Fondos Corrientes”

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

Posteriormente, se visualiza el “Listado de Asignar Fondos Corrientes”. En dicho listado aparecen por defecto
(<<Ver todas las unidades>>) las unidades con fondos corrientes asignados. Seleccionando la opcidn <<Ver
unidades pendientes>> presenta las unidades que solicitaron un fondo corriente pero que esta pendiente de
asignacion.
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INIVERSIDAD DE
OSTARICA

Mena Principal Unidades con Asignaciéon de Fondos Corrientes

Listado de Unidades Asignacion Fondos Corrientes
¥ Tramites OAF

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

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
¥ Seguridad
b Salir

1

Cantidad de registros 1

llustracidn 36. Listado de Asignacion de Fondos Corrientes

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

X3

%

7
°

7
°

Unidad Facturadora

Categorias Asignadas

Estado

Botdn con icono de # al dar click muestra el formulario

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

“Asignar Fondo”. # Se presentard el formulario “Asignacion de Categoria de Fondo Corriente a Unidad

Facturadora”.

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Menu Principal Asignacion de Categoria de Fondo Corriente a Unidad Facturadora

Reasignacion de categoria de Fondo Corriente

P Tramites OAF
: /
, Procesos de Unidad Unidad Fay(:il‘l'ﬂdl)ra SEMANARIC UNIVERSIDAD
Facturadora Categoria de fondo.  [FSNDO CORRIENTE - FACTURAS DE CONTADO. EDITORIAL “1®
» Solicitud de Unidad
Facturadora

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

Seqmdad VENTA DE SERVICIOS DEL SEMANARIO UNIVERSITARIO T

b Salir

llustracion 37. Formulario de Asignacion de Categoria de Fondo Corriente
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El formulario muestra la siguiente informacion:

Unidad Facturadora: Muestra el nombre de la unidad que solicita la asignacidn de categorias de fondos corrientes.

Categoria de fondo corriente: muestra una lista desplegable con las categorias que se pueden asignar al fondo

corriente.

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

seleccionar la misma categoria dos veces.

Finalmente, para asignar las categorias del fondo corriente da click en “Asignar”. Al enviar se notifica via correo

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

TRAMITE DESTINO FONDOS DE PRODUCTOS

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcion “Tramites OAF” y posteriormente en “Trdmite

Destino Fondos de Productos”.

UNIVERSIDAD 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

llustracién 38. Opcion “Tramite Destino Fondos de Productos”

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

Posteriormente, se visualiza el “Listado Destino Fondos de Productos”. En dicho listado presenta la solicitud de las

unidades con productos pendientes de tramitar.
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A UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

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 et
B Servicios | roducto con 2320 4 =TRA AT
b Tramitar Clientes Cl-venta de Senvicios y Productos i 2322 ADMINISTRACION EDUCATIVA

p Asignacién de Fondos

[ Cl-\enta de Senvicios y Productos

Navaja quirurgica de SO BT LA E
fuego 12 FIDEICOMISO 672-LAYAFA E.A. 02-04

TSN
X X X

p Tramite Destino Fondos de

. ervisin « Servicio de limpieza 2374 CURSOS LIBRES SEDE REGIONAL
TR |-\enta de Senicios y Productos Laptop

OCCIDENTE
p Trémite Anulacion 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

llustracion 39. Opcién “Listado Tramite Destino Fondos de Productos”

El listado muestra los siguientes campos:

.0

* Unidad Facturadora

7
°

Producto

X3

%

Fondo Solicitado

7
°

Botén « “Aprobar el fondo solicitado del producto”

7
L X4

Boton X “Denegar el fondo solicitado del producto”

Para Aprobar el fondo solicitado del producto, presione el botén icono “Aprobar Fondo”. & Se notificara via
correo electrdnico al responsable de la unidad facturadora a la que pertenece la solicitud.

Para Denegar el fondo solicitado del producto, presione el botén icono “Denegar Fondo”. ®  Se notificara via
correo electrdnico al responsable de la unidad facturadora a la que pertenece la solicitud.
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TRAMITES SOBRE CUENTAS POR COBRAR

TRAMITE ANULACION FACTURAS REGISTRADAS

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcion “Tramites OAF” y posteriormente en “Trdmite

Anulacion Facturas Registradas”.

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Menua Principal

~ Tramites OAF
» Revisién de Facturas
» Clientes

» Trdmites sobre Destino
de Fondos

- Tramites sobre Cuentas

por Cobrar
» Tramite Anulacion

Facturas Registradas

b Tramite Notas de Crédito

Procesos de Unidad
Facturadora

). Solicitud de Unidad
Facturadora

» Consultas
» Catalogos
» Seguridad
b Salir

llustracion 40. Opcién “Tramite Anulacion de Facturas Registradas”

Nota: Esta opcidn solo es accesible para los usuarios con el rol de TRAMITADOR OAF.
Posteriormente, se visualiza el “Listado de Tramite de Anulacién de Facturas”. En dicho listado se puede realizar

la solicitud para anular facturas.

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Menu Principal Tramite de Anulacion de Facturas Registradas
Listado de Facturas Pendientes de Anulacion

P Tramites OAF
p» Procesos de Unidad Q

Facturadora
» Solicitud de Unidad Unidad Facturadora N°Factura Cliente Fecha Factura Monto Moneda

Facturadora R . R

Cl-‘enta de Servicios y Productos 121 Sria) Cliente 08/03/2016 04:20 PM 35.32 Colones Q

» Consultas
P Catalogos 1
» Seguridad Cantidad de registros 1

P Salir

llustracién 41. Opcién “Listado Tramite Anulacion de Facturas Registradas”
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El listado cuenta con las siguientes opciones:
v" Unidad Facturadora

N° de Factura

Cliente

Fecha Factura

Monto

Moneda

AN N YR N

Facturas Registradas.

Para tramitar una solicitud de anulacidn de factura, presione el botdn icono “Revisar Solicitud”.

presentara el formulario “Tramite de Anulacién de Facturas”.

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Menu Principal

¥ Tramites OAF

Tramite de Anulacién de Facturas Registradas

Informacion de la factura

Unidad Facturadora Cl-\enta de Servicios y Productos

» Procesos de Unidad
Facturadora

p Solicitud de Unidad Cliente  Sr{a) Cliente

Facturadora

Namero Factura 1121

Fecha Factura 08/02/2018 04:20 PM

¥ Consultas
P Catalogos
¥ seguridad

Monte  35.32 Colones

Justificacion de la Anulacion

b 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

o Fecha
Selscuta Vencimiento
1527224 13052016

1527228 13/05/2016

Monto Moneda Saldo Tipo/Subtipo

35.32 Colones -464.68
33.32 Colones -1615.27

Seleccione

Seleccione

-

Cantidad de registros 2

Tramitar Solicitud Eliminar Solicitud

llustracion 42. Opcién “Formulario Tramite Anulacién de Facturas Registradas”

El formulario cuenta con tres secciones:

e Primera seccién “Informacioén de la Factura”:

En esta seccion muestra datos que no son editables:

++ Unidad facturadora a la que pertenece la solicitud.

o

< Numero de Factura.

Botdn de Revisar Solicitud “: al dar click muestra el formulario para el Tramite de Anulacién de

':—"-. Se
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*» Nombre del Cliente.

+» Fecha de la Factura.

< Monto.

e Segunda seccion “Justificacion de la Anulacion”:
En esta seccion muestra un campo de texto donde se adjunta el motivo por que se solicita la anulacién de
la factura

e Tercera seccidn: “Cuentas por Cobrar Relacionadas”
o Cuenta con un listado con los siguientes campos:

= N°de Cuenta

=  Fecha de Vencimiento

= Monto

=  Moneda

= Saldo

=  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

Subtipo

llustracion 43. Opcién “Ventana Emergente para Asignacion de Tipo/Subtipo”

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

Para Tramitar la Solicitud, presione el botén icono “Tramitar Solicitud”, esta anulara la factura solicitada. Se
notificard via correo electrénico al responsable de la unidad facturadora a la que pertenece la solicitud.

Para Eliminar la Solicitud, presione el botdn icono “Eliminar Solicitud”, esta eliminara la factura solicitada de
anulacion. Se notificard via correo electrénico al responsable de la unidad facturadora a la que pertenece la

solicitud.
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TRAMITE NOTAS DE CREDITO

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcion “Tramites OAF” y posteriormente en “Trdmite
Notas de crédito”.

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
b Salir

—

llustracion 44. Opcion “Tramite Notas de Crédito”

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

Posteriormente, se visualiza el “Listado Tradmite de Notas de Crédito”. En dicho listado se puede realizar la
solicitud para tramitar notas de crédito.

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Menu Principal Tramite de Nota de Crédito a Cuenta por Cobrar
Listado de Facturas Pendientes de Nota de Crédito

» Trdmites OAF
» Procesos de Unidad Q

Facturadora

Solicitud de Unidad Unidad Facturadora N°Factura Cliente Fecha Factura Monto Moneda

Facturadora

SEMANARIO UNIVERSIDAD 107 AJSOLUCIONES sa  22/08/2016 0206 30000 COLONES €

} Consultas PM
} Catidlogos 1
» Seguridad

Cantidad de registros 1

b salir

llustracién 45. Opcién “Listado Tramite de Nota de Crédito a Cuenta por Cobrar”
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El listado cuenta con las siguientes opciones:

v

AN N YR N

Unidad Facturadora
N° de Factura
Cliente

Fecha Factura
Monto

Moneda

Botén de Revisar Solicitud “: al dar click muestra el formulario para el Tramite de Nota de Crédito a

Cuentas por Cobrar.

Para tramitar una solicitud Notas de Crédito, presione el botdn icono “Revisar Solicitud”. % Se presentara el

formulario “Tramite de Nota de Crédito a Cuenta por Cobrar”.

"3\ UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

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

Menu Principal Tramite de Nota de Crédito a Cuenta por Cobrar

Informacion de la factura

¥ Tramites OAF
e Unidad Facturadora SEMANARIC UNIVERSIDAD
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 Seleccione

Cantidad de registros 1

Tramitar Solicitud Eliminar Solicitud

llustracion 46. Opcion “Formulario Tramite de Nota de Crédito a Cuenta por Cobrar”

El formulario cuenta con tres secciones:

Primera seccién “Informacion de la Factura”:
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En esta seccidn 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.
e Segunda seccion “Datos de la Nota de Crédito”:
En esta seccidon muestra datos que no son editables:
“* Monto a Aplicar
«» Campo de texto donde se adjunta el motivo por que se solicita la nota de crédito a Cuenta por
Cobrar.
e Tercera seccidn: “Cuentas por Cobrar Relacionadas”
o Cuenta con un listado con los siguientes campos:
= N°de Cuenta
=  Fecha de Vencimiento

=  Monto
=  Moneda
= Saldo

= Tipo/Subtipo (seleccione abre una ventana emergente)

Asignacion de Tipo y SubTipo

@ In: el Tipo y Subtipo en los campos. Verifigue gue los dates correspondan al proceso gue deses

sjecutar

Tipo

Subtipo

llustracion 47. Opcién “Ventana Emergente para Asignacion de Tipo/Subtipo”

La ventana emergente permite agregar el tipo y subtipo que posteriormente se utilizara para el tramite de nota de
crédito a cuenta por cobrar solicitado.

Para Tramitar la Solicitud, presione el botdn icono “Tramitar Solicitud”, esta tramitara la nota de crédito
solicitada. Se notificara via correo electrdnico al responsable de la unidad facturadora a la que pertenece la
solicitud.

Para Eliminar la Solicitud, presione el botdn icono “Eliminar Solicitud”, esta eliminara la nota de crédito solicitada.
Se notificard via correo electrdnico al responsable de la unidad facturadora a la que pertenece la solicitud.
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Procesos de Unidad Facturadora

MANTENIMIENTO UNIDAD FACTURADORA

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcidon “Procesos de Unidad Facturadora” y
posteriormente en “Mantenimiento Unidad Facturadora”.

& 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

llustracidn 48. Opcion “Mantenimiento de Unidad Facturadora”

Nota: Esta opcidn solo es accesible para los usuarios con el rol de RESPONSABLES Y TRAMITADOR OAF.
Posteriormente, se visualiza el “Listado de Mantenimiento de Unidad Facturadora”. En dicho listado se puede
realizar la mantenimiento respectivo de la unidad facturadora, ya sea para agregar fondos, agregar responsables,
agregar usuarios con diferentes roles a la unidad (Facturadores, revisores, consultores), para activar o inactivar la

unidad facturadora.

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 =: e EMPRESA AUXILIAR -
» Consultas UNNVERSIDAD SAMIER VESARUE FONDOS CORRIENTE sawa B b
» Catilogos .
» Seguridad
= Cantidad de Unidades: 1

b Salir

llustracién 49. Opcién “Listado de Mantenimiento de Unidad Facturadora”
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Se cuenta con las siguientes opciones:
v Botdn de consultar ©. : al dar click muestra un formulario con campos de busqueda, los campos son:
= Nombre de Unidad
= Responsable
=  Fondo
=  Estado (Activo/Inactivo)

Nombre Unidad

Responsable
Fonda

Estado [[Todos] ¥

Councsr W mparives J cancer |

llustracion 50. Opcién “Criterios de Busqueda del Mantenimiento de Unidad Facturadora”

v" Un listado con los siguientes campos:
= Unidad facturadora: el listado muestra todas las unidades facturadoras, si el rol del usuario es
tramitador OAF, de lo contrario si el roles Responsable, solamente puede ver las unidades
donde tiene asignado dicho rol.
=  Responsable
=  Fondos
= Estado
=  Botdn de “Modificar Unidad Facturadora”# : al dar click muestra el formulario de
mantenimiento de Unidad Facturadora.
= Botdn de “Usuario de la Unidad Facturadora”*: al dar click muestra el listado de usuarios que
pertenecen a la Unidad Facturadora.
Existen dos opciones, modificar la unidad facturadora o abrir el listado de usuarios pertenecientes a la unidad
facturadora.
1- Para Modificar la unida facturadora seleccionada, presione el botén icono “Modificar Unidad Facturadora”.
Se presentara el formulario “Mantenimiento de Unidad Facturadora”.
El mantenimiento tendra el titulo “Mantenimiento de Unidad Facturadora” y un subtitulo “Nombre de la
unidad facturadora”.

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Mantenimiento de Unidad Facturadora

Cl-Venta de Servicios y Productos

Estado  [Active  »

Responsables & Fondos

[ Acregar Reaponsabie |

888

Cantidad de Responsables: 3

llustracién 51. Opcion “Formulario del Mantenimiento de Unidad Facturadora”
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El mantenimiento cuenta con dos secciones:

< Primera seccidon “Datos Generales de la Unidad”.

Cuenta con los siguientes campos:

e Unidad Académica (No editable)

e Nombre Cliente a Contado
e Botdn “Busqueda de Cliente”

Seleccion de cliente

que al dar click abre una ventana emergente para realizar la busqueda:

Nombre del Cliente ~ AGRICOLA

Seleccione Identificacion Nombre Teléfono

3101138550
3007056010
4000001128

3004045342

4
04
4
<
<
04
04
04
<
04

llustracién 52. Ventana Emergente “Busqueda de Cliente”

AGRICOLA ROCA DE BELEN S A
CENTRO AGRICOLA CANTONAL DE SAN CARLOS
BANCO CREDITO AGRICOLA DE CARTAGO

COOPERATIVA AGRICOLA E INDUSTRIAL DE PEREZ
ZELEDONR.L

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES AGRICOLAS

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

= Laventana emergente muestra los siguientes elementos:

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

realizar la busqueda.

Botdn de busqueda
Botdn de limpiarX: Limpia el campo de texto para realizar otra blusqueda.

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

Listado con la informacion de la busqueda ejecutada con los siguientes campos:

o

O O O

(0]

Botdn Seleccione +': permite seleccionar el cliente de contado que desea

agregar al tramite de solicitud de creacidn de unidad facturadora.

Identificacion
Nombre
Teléfono
Correo

e  Concepto de Facturacion (No editable)

e Estado

KD

«» Segunda Seccidn “Responsables & Fondos”:

Cuenta con dos opciones que le presenta dos escenarios:

e  Primer escenarios selecciona “Responsables”, muestra los siguientes elementos:

= Botdn de “Agregar Responsables”: al seleccionar abre una ventana emergente para realizar la

busqueda de responsables
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SEMANARIO UNIVERSIDAD

Buscar a x

Funcionario

Seleccione  Nombre
ALVARADO MADRIGAL KATTI

S SR SE S SR R S S SR RN

llustracion 53. Opcion “Ventana emergente Blsqueda Responsables”

= Listado con los siguientes campos:
o  Nombre completo del responsable
o Botdn “Borrar el responsable” @
e Segundo escenario selecciona “Destino de Fondos” , muestra los siguientes elementos:
= Botdn de “Agregar Destino”: al seleccionar abre una ventana emergente para realizar la

busqueda del Destino de Fondo

Registro de Destino de Fondos.

Seleccione el Destino | Otros Destinos ¥
Unidad Ejecutora Q
Tipo de Destino

No se cuenta con informacién para mostrar

Nombre del Fondo

llustracién 54. Opcién “Ventana emergente Busqueda Destino de Fondos”

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

apruebe y asigne la categoria del fondo.

Responsables | Des o
Tipo Cédigo Estado
2704 Activo o
FONDDS CORRIENTE o
Cantidad de Fondos: 2

llustracion 55. Opcién “Listado de Destino de Fondos”

= Listado con los siguientes campos:

Tipo

Cadigo

Descripcion

Estado

Botén “Borrar el Fondo de la Unidad” @

o O O O
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Finalmente, presione el botdn “Aceptar”. Se modifica los datos de la unidad facturadora y se notifica via correo

electrénico segun corresponda la modificacion, si se agregd un destino de fondo corriente se notifica al tramitador
de OAF, si agrego o elimino un nuevo responsable se notifica a los responsables de la unidad.

2- Paraacceder al Listado de Usuarios pertenecientes a la unidad facturadora seleccionada, presione el botén
icono “Usuarios de la Unidad Facturadora”. “£* Se presentara el listado de “Mantenimiento de Usuarios”.
El Listado tendra el titulo “Mantenimiento de Usuarios” y un subtitulo “Nombre de la unidad
facturadora”.

NIVERSIDAD DE
RICA

' CosTa

Menii Principal Mantenimiento de Usuarios
SEMANARIO UNIVERSIDAD
b Tramites OAF

\ Procesos de Unidad Listado de Usuarios

Facturadora

b Solicitud de Unicad DO ©‘
» Consultas Nombre. Usuario Permisa (s} Estado
} Catilogos IRVWIN ANTCNIC SALAZAR RODRIGUEZ IRVIN.SALAZAR FACTURADOR sctve 44 F @
} Seguridad JANIERA £ Active ¥4 &
bE=s REVISION sctve ¥y B
1
Cantidad de Usuarios: 3
W

llustracién 56. Opcién “Listado de Usuarios de la Unidad Facturadora”

Se cuenta con las siguientes opciones:

v' Botdn de AgregarDO: al dar click muestra el formulario de Mantenimiento de Usuarios.
v" Botdn de consultar ©. : al dar click muestra un formulario con campos de blsqueda, los campos son:

Nombre de Unidad

Permiso

Estado (Activo/Inactivo/Espera)
Nombre
Permiso
Estado [[Todos] ¥

Covree P i o J orerie |

llustracidn 57. Opcidn “Criterios de Busqueda del Listado de Usuarios de la Unidad Facturadora”

v" Un listado con los siguientes campos:

Nombre de Usuarios

Usuario: es el cddigo de usuario para acceder al sistema

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

Estado

Botdn de “Restablecer Contrasefia”#: al dar click restablece la contrasefia del usuario para
acceder al sistema de facturacion y notifica via correo electrdnico al usuario duefio de la cuenta.
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=  Botdn de “Modificar Usuario”: : al dar click muestra el formulario de mantenimiento de
Usuarios.

*  Botdn de “Borrar Usuario”ll: al dar click elimina el usuario y los roles asignados de la unidad
facturadora selecciona.

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

“Modificar Usuario” # o “Registrar un Nuevo Usuario” DO . Se presentara el formulario “Mantenimiento de
Usuarios”.

El mantenimiento tendra el titulo “Mantenimiento de Usuarios y un subtitulo “Nombre de la unidad facturadora”.

" UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Menii Principal Mantenimiento de Usuarios
SEMANARIO UNIVERSIDAD
¥ Tramites OAF

b Pracesos e Uridad
Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturadora

¥ Consultas

Tipo de Usuario @ Funcionario Universitario

Nombre Completo a
¥ Catilogos
¥ Sequridad Correo Electronico @ wrac.cr
b Salir
Estado [Actuo
Observaciones
4

Chdigo de Usuario

Seleccione los Permisos
Contraseia | e ®

llustracién 58. Opcion “Formularios de Usuarios de la Unidad Facturadora”

El mantenimiento cuenta con dos secciones:
% Primera secciéon “Agregar Usuario”.
e Campos donde se selecciona tipo de usuarios con dos opciones: (esta secciona no es editable si la opcién
es modificar)

v" Primera Opcidn “Funcionario Universitario”, con una secciona de “datos personales” que cuenta con
los siguientes elementos:

=  Nombre Completo (Primer Apellido, Segundo Apellido, Nombre) (No editables)
=  botdn de Busqueda®™t: al dar click en el boton muestra una ventana emergente.

I SEMANARIO UNIVERSIDAD

Primer Apelido Segundo Apelido Nombre Ientificador
QX
Resuitados de Bisqueda
Seleccione Primer Apellido Segundo Apellido Nombre Identificacién
J VEGA RUIZ JAVIER 205700762
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llustracién 59. Opcion “Ventana Emergente Buscar el Funcionario”

= Correr Electrénico

Nombre Completo [+}

Corren Electronico @/ verac.er

llustracidn 60. Opcion “Datos personales (Funcionario Universitario)”

v" Segunda Opcién “Otros Usuarios” , con una secciona de “datos personales” que cuenta con los
siguientes elementos:
= Nombre Completo (Primer Apellido, Segundo Apellido, Nombre)
= Correr Electrénico

Nombre Completo | |

Carreo Electronico @ | uwcrac.cr

llustracién 61. Opcion “Datos personales (Otros Usuarios)”

e Estado (Activo/ Inactivo) (Es editable solo si se modifica y por defecto estd activo)
e Observaciones
% Segunda Seccidn “Datos de Seguridad”.
Muestra los siguientes campos:
e (Cddigo de Usuario
e Contrasena
e Icono de Informativo @
e Icono para restableces contrasefia ¥#: visible solamente si se modifica el usuario
e Seleccione los Permisos: tiene varios opciones seleccionables (Facturador, Revisor, Consulta,

responsable, este ultimo no se puede modificar solamente ver)

Finalmente, presione el botén “Aceptar”. Se agrega o modifica los datos del usuario y se notifica via correo
electrdnico segln corresponda el tramite, si se agregd un usuario se notifica al usuario sus credencias, si agrego o
quito un rol se notifica a los responsables de la unidad y al usuario.
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CONFIGURACION UNIDAD FACTURADORA

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcidon “Procesos de Unidad Facturadora” y
posteriormente en “Configuracion Unidad Facturadora”.

UNIVERSIDAD 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
=

llustracién 62. Opcion “Configuracion Unidad Facturadora”

Nota: Esta opcidn solo es accesible para los usuarios con el rol de RESPONSABLES Y TRAMITADOR OAF.
Posteriormente, se visualiza el “Listado de Configuracion de Unidad Facturadora”. En dicho listado se puede
realizar la configuracién de la unidad facturadora.

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

llustracién 63. Opcion “Listado de Configuracién de Unidad Facturadora”
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El listado cuenta con los siguientes campos:
v" Unidad Facturadora

Responsables

Facturacion

Estado

AN NI NI

Para configurar la unidad facturadora, presione el botén icono “Modificar Configuracién”. #

formulario “Configuracion de Unidad Facturadora”.

Motivo icono #" que al posicionarse sobre el formulario de configuracion de unidad facturadora.

Se presentard el

Con el titulo “Configuracion de Unidad Facturadora” y un subtitulo “Nombre de la unidad facturadora”.

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Ment Principal

Configuracion de Unidad Facturadora

¥ | Opeién por defecto | Contado ¥

Cpeién por defecto [ Cokones *

Porcantaje méximo o

bescuento| 0.50%

Documento obligatorio [ S 7

SEMANARIO UNIVERSIDAD
¥ Tramites OAF
» Procescs de Unidad Configuracion para creacion de facturas
Facturadora
SR Contado/ Crédi Permitir crear facturas Ci Cre
y Solicitud de Unidad onta edito rmitir ¢rear factur ontado y Crédito
Facturadora
Pr vicio Venta por defecto Productos ¥
¥ Consultas Usar cédigo de productes | No ™
# Catilogos Usar cédigo de senvicios Mo v
» idad .
Seguri Plazos Plazo maximo permitido 50 DIAS
b Salir
- Permite v moneda —
Meneda distinta a col st
Descuentos Parmite spliear descuantos | S ¥
Impresian Imprimir inmediatamente Mo ¥
Imprimir formato punto venta | No v
Generales e de cfiente por ESTIMADC GLIENTE
Fermite cambiar Precio Neto [S7 v
Permite adjuntar documentas [y
Doc. Adjunto a la factura &l
Revision de Permitir a facturadores TS
Facturas revisar
. Fermitir enviar facturas ain
aEnwr.l de Facrras P Mo v
Creacian de Permite cambiar Codigo o v
usuarios Usuario
. Envia una notificacion al
Envio Carreo de pon o
Pago

o

llustracion 64. Opcion “Formulario de Configuracion de Unidad Facturadora”
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EL formulario cuenta con dos secciones:

«» Configuracién para creacidn de facturas

Cuenta con los siguientes campos:

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

Producto/Servicio: Se debe selecciona la venta por defecto (Producto o Servicios), Ademds se debe
seleccionar si necesita un codigo de productos (Si o No), Y se debe seleccionar si necesita usar un
cédigo de servicios (Si o No)

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

Moneda: Se debe seleccionar si la unidad puede vender en una moneda distinta a colones (Si o No);
ademas se debe seleccionar la opciéon por defecto (Colones o Dolares)

Descuentos: Se debe seleccionar si la unidad permite descuentos (Si o No); ademas se debe agregar
el porcentaje maximo de descuentos

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

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

Doc. Adjunto: Se debe seleccionar si permite adjuntar documentos a la factura (Si o No); ademas si es
obligatorio el documento adjunto(Si o No)

«» Otras Configuraciones

Cuenta con los siguientes campos:

Revision de Facturas: Se debe seleccionar si permite a los facturadores revisar las facturas (Si o No)
Envio de Facturas a OAF: Se debe seleccionar si permite enviar facturas aunque existan facturas
pendientes de anulacidn (Si o No); ademas un dos campos de texto donde se agrega en el primero
cantidad de dias limite para la creacidon de facturas a contado. Y en segundo campos de texto la
cantidad de dias limite para la creacion de facturas a crédito

Creacién de Usuarios: Se debe seleccionar si permite cambiar el cddigo de usuario (Si o No)

Envio Correo de Pago: Se debe seleccionar si desea que se le notifique a los responsables cada vez
que una factura de crédito se cancele (Si o No)

Finalmente, presione el botén “Guardar”, la configuracion ingresada de la unidad facturadora queda lista para

utilizar.

Para Regresar, Redirecciona al listado de “Configuracion de Unidad Facturadora”.
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PRODUCTOS/SERVI

CIOS

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcidon “Procesos de Unidad Facturadora” y
posteriormente en “Productos/Servicios”, con dos opciones: “Mantenimiento de Productos/Servicios” y “Destino
de Fondos de Productos/Servicios” como se visualiza a continuacion.

UNIVERSIDAD DE

COsSTARICA

Menua Principal

» Tramites OAF

~ Procesos de Unidad
Facturadora

p Mantenimiento Unidad

Facturadora

Facturado

p Configuracién Unidad
ra
* Productos/Servicios
Productos/Servicios

» Mantenimiento de

p Destino de fondos

de

Productos/Servicios

p Solicitar Aplicacion de

Mota de Crédito

p Solicitar Anulacién de

Factura
b Clientes

) Solicitud de Unidad
Facturadora

P Consultas
» Catilogos
» Seguridad
b Salir

llustracién 65. Opcién “Productos/Servicios”

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

MANTENIMIENTO DE PRODUCTOS/SERVICIOS

Posteriormente, se visualiza la primera opcién “Mantenimiento de Productos/Servicios”. Muestra un listado con

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

F_ T UNIVERSIDAD DE
3 COSTARICA

Menu Principal

P Tramites OAF

Listado de Productos y Servicios

CENTRC DE INFORMATICA

Seleccione la Unidad

» Procesos de Unidad

Facturadora

» Solicitud de Unidad

acturadora
» Consultas
» catalogos
» Seguridad
e

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

FIDEICOMISD 87 AEA D304

FIDEICOMISO 87 A EA D3-04
FIDEICOMISO B72-LAYAFA E.A 03-04

FIDEICOMISO &7

A EA D3-04

FIDEICOMISO 872

FIDEICOMISO B72-LAYAFA E.A. D3-04

FONDOS CORRIENTE

FIDEICOMISO 872 LAYAFA E.A, 03-04

G Q&

Estado

Fondo
densgado

Activo

Fondo
denegado

Activo

Fondo
denegado

Activo
Activo

Activo

LR N R AL

EEEEEEE E

Cantidad de registros &

llustracién 66. Opcidn “Listado de Mantenimiento de Productos/Servicios”
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El listado cuenta con una seccion de “Listado de Productos y Servicios” con los siguientes elementos:

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

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

Responsable tiene acceso a las unidades asignado el rol.

Botones
o
o
listado, como los siguientes campos:
=  Nombre
= Tipo
= Estado
Nombre
Tipo |[Todos los tipos)
Estado |[Todos los estados]
o

Boton de “Agregar nuevo producto/Servicio”

Botdn de “Mostrar criterios de busqueda”: cuenta con un formulario con los criterios a buscar en el

Criterios de bisqueda

Buscar

G

Lmpor s

llustracidn 67. Opcidn “Criterios de Blisqueda de Productos/Servicios”

Boton de “Imprimir Lista de Productos & Servicios”: abre un reporte con los datos mostrados en el

listado.

[3 localhost/UI_FacturacionOafAdminV

Controles/Frm_SF_ManejoReportes.aspx?pvc_RutaBase=Rep

. UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

'y Vicerrectoria de Administracién
Oficina de Administracin Financiera
Seccién de Tesoreria

Reporte: Rpt_SF_ConsultaProductos
Fecha: 27/06/2016 09:15 AM
Usuario: JAVIER.VEGA

Listado de Productos
CENTRO DE INFORMATICA

Calibrador
Litografia

Nuevo Producto 1
PRUEBA

Rayo Laser

Producto

Producto

Producto

Producto

Producto

Separador subatémico de Producto

atomos

Servicio de
desintegracién mono-
molecular

Triturador molecular

PR

prueba correo

llustracién 68

Servicio

Producto

Producto

Producto

500,000.00 FIDEICOMISO 872-LAYAFA
E.A. 03-04

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

1.00 FIDEICOMISO 872-LAYAFA
E.A 03-04

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

45,850.55 FIDEICOMISO 872-LAYAFA
E.A 03-04

4,545,454.00 FIDEICOMISO 872-LAYAFA
E.A 03-04

FONDOS CORRIENTE

45,890.05 FIDEICOMISO 872-LAYAFA
E.A 03-04

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

243,234.00 FIDEICOMISO 872-LAYAFA
EA 03-04

Fondo
denegado
Activo
Fondo
denegado
Activo
Fondo
denegado
Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

. Opcién “Reporte de Listado de Productos/Servicios”
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e Listado con los siguientes campos:

v

AN NI NN

Nombre

Tipo

Precio

Estado

Botdn “Modificar Producto” con el icono # que al dar click lo redirecciona al formulario de
mantenimiento de productos/servicios, con el datos debidamente cargados del producto o servicio
seleccionado.

Botdn de “Borrar Producto” con el icono iy que al dar click elimina el producto o servicio
seleccionado de la unidad facturadora.

Para modificar el producto o servicio, presione el botén icono “Modificar Producto”. # Se presentard el
formulario “Mantenimiento de Productos/Servicios”.

Con el titulo “Mantenimiento de Productos y Servicios” y un subtitulo “Nombre de la unidad facturadora

seleccionada”.

& UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Menu Principal Mantenimiento de Productos y Servicios
CENTRO DE INFORMATICA

¥ Tramites OAF Agregar Producto

» Procesos de Unidad

Facturadora Seleccione el tipo ® Producto Servicio
» Solicitud de Unidad Nombre del
Facturadora Producto
» Consultas
P Catal
Sy 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.

Coewr | oo

llustracién 69. Opcidn “Formulario de Productos/Servicios”

EL formulario cuenta con una seccion con los siguientes campos:

e Selecciona el Tipo: (Producto/Servicio)

e Nombre del Producto (Visible solo si selecciona producto)

e Nombre del Servicio (Visible solo si selecciona Servicio)

e  Descripcién

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

e Fondo Destino
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e  Botdn “Seleccionar fondo destino” “. : abre una ventana emergente para seleccionar el destino de fondo
del producto/servicio.

CENTRO DE INFORMATICA

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

1

Cantidad de Solicitudes: 2

Regresar

llustracion 70. Opcion “Ventana Emergente de Destino de Fondos”

e Botdn Agregar: agrega el producto o servicio a la unidad facturadora selecciona y notifica via correo
electrdnico a los tramitadores de OAF para que lo aprueben y la unidad pueda utilizarlo.
e  Botdn Regresar

Finalmente, presione el botén “Agregar”, agrega el producto o servicio a la unidad facturadora selecciona y
notifica via correo electrdnico a los tramitadores de OAF para que lo aprueben y la unidad pueda utilizarlo.

Para Regresar, Redirecciona al listado de “Listado de Producto/Servicio”.
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DESTINO DE FONDOS DE PRODUCTOS/SERVICIOS

Posteriormente, se visualiza la segunda opcion “Destino de Fondos de Productos/Servicios”. Muestra un listado
con todos los productos y servicios pertenecientes a la unidad facturadora seleccionada.

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

_,_,—-—l—'_'_'_—_'__ _____‘_‘——n—__

Menu Principal Actualizar Destino de Fondos de Productos/Servicios

Sistema de Facturacion

¥ Tramites OAF

) Procesos de Unidad Unidad Facturadora

Facturadora

T o T Seleccione la Unidad | Cl-Venta de Servicios y Productos v | _
»
Facturadora

¥ Consultas

¥ Catalogos ' Marcar todos Bisqueda por preducto/servicio Q
» Seguridad

e Listado de Productos
P Salir

ProductolServicio Destino Fondo Estado
- SERVICIO DE ACOMPARAMIENTO TECNICO A LAS R
Reparacion B DIRECCIONES REGIONALES E.A. 207 Active
yaN ! Laptop & CURSOS LIBRES SEDE REGIOMAL OCCIDENTE Activo
Servicio de limpieza Laptop CURSOS LIBRES SEDE REGIONAL OCCIDENTE Penakents de
Senvicio de limpieza PC CURSOS LIBRES SEDE REGIOMAL OCCIDENTE Activo
Laptop HP Pavilion CURSOS LIBRES SEDE REGIOMAL OCCIDENTE Activo
Laptop Dell Inspiron FIDEICOMISO 872-LAYAFA EA. 03-04 Activo i
. . . Pendiente de E
Mavaja guirurgica de fuego FIDEICOMISO 872-LAYAFA E.A 02-04 visto bueno I
. y . . Pendiente de '
preducte con identificacion ADMIMISTRACION EDUCATNVA 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.

llustracién 71. Opcidn “Listado de Destino de Fondos de Productos/Servicios”

El listado cuenta con dos secciones:

¢+ Primera Seccién “Unidad Facturadora”

o Selecciona la Unidad: una lista desplegable que muestra las unidades facturadoras que tiene acceso el
usuario conectado. En caso de ser tramitador OAF tiene acceso a todas las unidades facturadoras; si
es Responsable tiene acceso a las unidades asignado el rol.

o Campos de Busqueda

o Botdn “L “Realiza la busqueda por nombre producto/servicio”

++ Segunda Seccidn “Listado de Productos”, con los siguientes campos:

o Unicono de advertencia que indica cuando “El producto tiene asociado un destino de fondo que
no estd activo”
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o Check: Permite seleccionar los productos o servicios pertenecientes a una unidad facturadora que
desea cambiar el destino de fondo.
Producto/Servicio
Destino Fondo
Estado

Fuera del listado un botén “Cambiar destino fondos” que al dar click abre una ventana emergente esta cuenta con
un listado con los destinos de fondos que tiene acceso la unidad facturadora, para seleccionar por el destino de
fondo que desea cambiar.

Cl-Venta de Servicios y Productos

Seleccione el Destino de los Fondos

Descripcion Codigo

ADMINISTRACION EDUCATIVA 2322

SERVICIO DE ACOMPANAMIENTO TECNICO A LAS DIRECCIONES REGIONALES E.A. 207 12

L4

CURSOS LIBRES SEDE REGIONAL OCCIDENTE 2374

Cantidad de Solicitudes: 3

llustracion 72. Opcion “Ventana Emergente de Destino de Fondos”

Finalmente, presione el botén “seleccionar” de la ventana emergente, agrega el producto o servicio a la unidad
facturadora selecciona y notifica via correo electrdnico a los tramitadores de OAF para que lo aprueben y la unidad
pueda utilizarlo.
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SOLICITUDES SOBRE CUENTAS POR COBRAR

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcidn “Procesos de Unidad Facturadora”, esta
muestra la opcion “Solicitud sobre Cuentas Corar”, con dos opciones: “Solicitud Aplicacién de Nota de Crédito” y
“Solicitud Anulacién de Factura” como se visualiza a continuacion.

UNIVERSIDAD 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

llustracién 73. Opcion “Solicitud de Aplicacion de Notas de Crédito”

Nota: Esta opcidn solo es accesible para los usuarios con el rol TRAMITADOR OAF y RESPONSABLE.
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SOLICITAR APLICACION DE NOTA DE CREDITO

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcién “Procesos de Unidad Facturadora” y
posteriormente en “Solicitud 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
b sair

llustracidn 74. Opcidn “Solicitud de Aplicacion de Notas de Crédito”

Nota: Esta opcion solo es accesible para los usuarios con el rol de RESPONSABLES Y TRAMITADOR OAF.
Posteriormente, se visualiza el “Listado de Solicitud de Notas de Crédito”. En dicho listado se puede realizar la
solicitud de notas de crédito.

INIVERSIDAD 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

» Consultas Listado de Facturas

» Catilogos
" Monto Nota
N° Facti Clients Fecha Fact Mont M da P
» Seguridad -actura lente ecl actura lonto lone de Crédito

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

d

Cantidad de Facturas: 1

llustracién 75. Opcidn “Listado Solicitud de Nota de Crédito”
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El listado cuenta con dos secciones:
«* Primea seccion:

e 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 nueva Nota de Crédito™: al dar click muestra el formulario para la solicitud

de Notas de Crédito.
+»* Segunda seccion:
Muestra un listado con los siguientes campos:

v" N°de Factura
Cliente
Fecha Factura
Monto
Moneda
Monto Nota de Crédito

AN NN NEN

Motivo icono @ que al posicionarse sobre el muestra el motivo y por el que solicita la Nota de
Crédito.

Para solicitar una Nota de Crédito, presione el botén icono “Nueva Solicitud”. @ se presentara el formulario
“Solicitud de Nota de Crédito”.
Con el titulo “Solicitud de Nota de Crédito a Factura” y un subtitulo “Nombre de la unidad facturadora”.

4 UNIVERSIDAD DE

OSTARICA

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 " "
Facturadora Seleccione la Factura que desea aplicar una Nota de
- Credito
¥ Consuitas

Fecha

¥ Catalogos N° Factura  Cliente e Monto Moneda
¥ Seguridad ® 1 Sr(a) Cliente 3532 COLONES
¥ Salir 1

CASTILLO ARIAS CARLOS ESTEFANO 157,620.00 COLONES

9,000.00 COLONES

1173 AY R DESARROLLOS ¥ EDIFICACIONES S.A

‘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
124D 3532 Colones -1615.27
13 3532 Colones -464.68

Informacién de la Nota de Crédito

Monto de la Nota de Crédito

llustracion 76. Opcion “Formulario de Solicitud de Nota de Crédito”
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El formulario cuenta con tres secciones:
e  Primera seccidn “Seleccione la factura que desea aplicar una Nota de Crédito”:
En esta seccién muestra un listado con los siguientes campos:
+» Un radio que permite seleccionar la factura que desea solicitar la nota de crédito
« Numero de Factura
*» Nombre del Cliente
+» Fecha de la Factura
% Monto
< Moneda
e  Segunda seccion: “Cuentas por Cobrar Relacionadas” esta puede tener dos escenarios:
o Primer escenario: Un listado con los siguientes campos:
= N°de Cuenta
=  Fecha de Vencimiento
= Monto
=  Moneda
= Saldo
o 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.

llustracion 77. Opcion “Error Cuentas por Cobrar”

e Segunda seccion “Informacién de la Nota de Crédito”:
En esta seccidon muestra los siguientes campos:
o Un campo de texto donde se indica el monto de la Nota de crédito. (debe ser menos que el saldo)
o Un campo de texto donde se adjunta el motivo por que se solicita la nota de crédito.

Para Aceptar, presione el botén icono “Aceptar”, esta solicitara una nota de credito a la factura seleccionada. Se
notificard via correo electrénico a los tramitadores de OAF la solicitud pendiente.

Para Regresar, Redirecciona al listado de “solicitud de Nota de Crédito”.
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SOLICITAR ANULACION DE FACTURAS

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcién “Procesos de Unidad Facturadora” y
posteriormente en “Solicitud Anulacion de 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 Aplicacidn de
Nota de Crédito

p Solicitar Anulacin de
Factura

» Solicitud de Unidad
Facturadora

» Consultas

» catalogos

» seguridad

P Salir

llustracién 78. Opcion “Solicitud de Anulacién de Facturas”

Nota: Esta opcidn solo es accesible para los usuarios con el rol de RESPONSABLE Y TRAMITADOR OAF.
Posteriormente, se visualiza el “Listado de Solicitud de Anulacién”. En dicho listado se puede realizar la solicitud
para anular facturas.

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA
———_—_—_—__—_——————__—_—____—__————-

Menu Principal Solicitud de Anulacion de Facturas

» Tramites 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
: :uﬁdaﬂ 1121 Sria) Cliente DEB/032015 35.32 Colones @
ir

1
Cantidad de Facturas: 1

llustracién 79. Opcién “Listado Solicitud Anulacion de Facturas”
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El listado cuenta con dos secciones:
«* Primea seccion:

e 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' Botdn para solicitad una nueva anulacién@: al dar click muestra el formulario para la solicitud de

Anulacién de Facturas.
+»* Segunda seccion:
Muestra un listado con los siguientes campos:

v" N°de Factura
Cliente
Fecha Factura
Monto

Moneda

AR NN

Motivo icono @& que al posicionarse sobre el muestra el motivo y las observaciones si es el caso que el
usuario justifico para solicitar la anulacién de la factura.

Para solicitad una anulacion de factura, presione el botdn icono “Nueva Solicitud”. @ se presentara el
formulario “Solicitud de Anulacion de Facturas”.

Con el titulo “Solicitud de Anulacion de Facturas” y un subtitulo “Nombre de la unidad facturadora”.

 <.2h UNIVERSIDAD DE
f COSTARICA
R Vo L

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
U Sr(a) Cliente COLONES
¥ seguridad ’
P CASTILLO ARIAS CARLOS ESTEFANC COLONES
P Salir

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.

Fecha Vencimiento Monto Moneda
35.32 Colones
3532 Colones
Motivo de Anulacion | NO SE LLEWA LOS PRODUCTOS POR FALTA DE INVENTARIO v

Observaciones

[ crar | “reorss |

llustracion 80. Opcidon “Formulario Solicitud Anulacion de Facturas”
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El formulario cuenta con tres secciones:
e  Primera seccidn “Seleccione la factura que desea anular”:
En esta seccion muestra datos que no son editables:
+» Unradio que permite seleccionar la factura que desea solicitar la anulacién.
*» Numero de Factura
*» Nombre del Cliente
+» Fecha de la Factura
% Monto
< Moneda
e Segunda seccion: “Cuentas por Cobrar Relacionadas” esta puede tener dos escenarios:
o  Primer escenario: Un listado con los siguientes campos:
= N°de Cuenta
=  Fecha de Vencimiento
= Monto
=  Moneda
= Saldo
o 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.

llustracion 81. Opcién “Error Cuentas por Cobrar”

e Segunda seccion “Justificacién de la Anulacion”:
En esta seccidon muestra los siguientes campos:
o Cuenta con un alista desplegable con los posibles motivos de anulacidn.
o Un campo de texto donde se adjunta el motivo por que se solicita la anulacion de la factura, es
obligatorio si se selecciona de la lista “Otros motivos”.

Para Aceptar, presione el botén icono “Aceptar”, esta solicitara una anulacién a la factura seleccionada. Se
notificard via correo electrénico a los tramitadores de OAF la solicitud pendiente.

Para Regresar, Redirecciona al listado de “solicitud de anulacion de facturas”.
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SOLICITAR CLIENTE

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcién “Procesos de Unidad Facturadora” y
posteriormente en “Solicitar Clientes”.

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

llustracidn 82. Opcion “Solicitar Clientes”

Nota: Esta opcion solo es accesible para los usuarios con el rol de responsables y Tramitador OAF. Posteriormente,
se visualiza el listado con los clientes agregados a la unidad facturadora.

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
P Salir

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

1

Cantidad de clientes: 2

llustracién 83. Opcion “Listado de Clientes”
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El listado cuenta con las siguientes opciones:

v

v

Unidad facturadora: muestra una lista desplegable con todas las unidades facturadoras, como el rol
del usuario es tramitador OAF puede ver todas las unidades facturadoras.
Botdn de Agregar cliente: al dar click muestra el formulario para agregar el cliente
Botdn de consultar : al dar click muestra un formulario con campos de busqueda, los campos son:
= Tipo de Identificacidn: lista desplegable con los tipos de identificacion accesibles al sistema.
=  Nombre
=  Estado (Procesado/Pendiente)

Criterios de bisqueda

Listado de Clientes

Tipo de Identificacion | CECULA DE IDENTIDAD COSTARRICENSE »
Nombre

Estado [Procesado v |

cucar

llustracion 84. Opcion “Listado de Clientes”, (Criterios de Busqueda)

v'  Listado de Clientes

(@]

O O O O

Identificacion

Nombre o Razén Social

Estado

Botdn “Modificar datos del Cliente” :Accede el formulario de clientes para modificar sus datos
Botdn “Borrar un Cliente” : Elimina completamente el cliente del sistema

Botdn de “Mostrar datos del cliente”: Accede el formulario de clientes pero sin posibilidad de
modificar. (es visible solo si el estado es procesado)

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

Para crear una nueva solicitud de inclusiéon de cliente, presione el botdn icono “Registrar Nueva Solicitud de

Cliente”. D

L+]

Se presentard el formulario “Datos de Cliente”.

Para modificar los datos de una solicitud de inclusidn de cliente, presione el botdn icono “Modificar datos del

Cliente”. _ Se presentard el formulario “Datos de Cliente”.

Para crear una nueva solicitud de inclusién de cliente, presione el boton icono “Mostrar Datos del Cliente”. Se

presentara el formulario “Datos de Cliente”.
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UNIVERSIDAD DE

ARICA

Meni Principal

P Tramites OAF

» Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturadora

P Consultas.
P Catalogos.

P seguridad

P Sair

Agregar Datos de Cliente

CENTRO DE INFORMATICA

Datos Generales del Cliente

Tipo de Identificacion | CEDULA DE IDENTIDAD COSTARRICENSE

Identificacion 2057269858

Waric

Femenino

Agregar Teléfonos

Nombre Completo  Martinez Segura
Género ® Masculing
Correo Electrénico Mariomarissg@gmail.com
Teléfonos del Cliente
Tipo Teléfono

casa 322

CELULAR 224,

1

Direccién del Cliente

Cantidad de Niimeros Teléfonicos: 2

Pais |COSTARICA

Provincia | CARTAGO R Cantén | EL GUARCO

GCartago
Direccién Exacta

v Distrito | PATIO DE AGUA v

llustracion 85. Formulario Datos del Cliente

e Tipo de identificacion: Se debe seleccionar el tipo de identificacidon que proporciona (Cédula costarricense,

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

e |dentificacién: Niumero de identificacion del cliente

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

e  Género: (Masculino/ Femenino)

e Correo Electrénico: Cuenta de correo electrénico del cliente

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

emergente.

Agregar un nuevo Teléfono

Tipo de Teléefono | CELULAR v

Namero de Teléfono

[ 83715065

llustracion 86. Agregar Teléfono

e Direccion del cliente: Si el pais del cliente es Costa Rica, se debe indicar la provincia, cantén y distrito

e Direccidn exacta: Direccion exacta del domicilio del cliente

Finalmente, presione el botén “Aceptar”. Se registra la solicitud del nuevo cliente y se notifica via correo

electrdnico a las personas con el rol de Tramitador de OAF para que realicen el proceso de revisidn y tramite.
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SOLICITUD DE UNIDAD FACTURADORA

CREAR SOLICITUD

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcidon “Solicitud de Unidad Facturadora” vy

posteriormente en “Crear Solicitud”.

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
} Catilogos
» Seguridad
b Salir

llustracién 87. Listado de “Crear Solicitud”

Nota: Esta opcidn solo es accesible para todos los usuarios.
Posteriormente, se visualiza el “Listado de Solicitud de Unidad Facturadora”. En dicho listado se puede realizar la

solicitud de creaciéon para una unidad facturadora.

2 UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Solicitud de Unidad Facturadora

Listado de Solicitudes

Menu Principal

P Tramites OAF

» Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturadora

® Consultas

» Catilogos
» Seguridad
P Saiir

Unidad Academica
Centro de Informatica

Centro de Informatica

4

llustracién 88

Tipo Fondo(s) Estado

FONDOS CORRIENTE
FONDOS CORRIENTE

TRAMITE OAF

PROCESO

. Listado de “Solicitud de Unidad Facturadora”

£ W

Cantidad de Solicitudes: 2
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El listado cuenta con los siguientes campos:

v

ANRNIN

v

Unidad Académica

Tipo de Fondo(s)

Estado

Botdn “Modificar Solicitud” #" que al dar click sobre el botén lo re direcciona al formulario de
solicitud de unidad facturadora, carga debidamente la informacién para ser modificada. (Visible
solamente si el estado es Proceso)

Boton “Eliminar la Solicitud” que al dar click sobre el botén elimina la solicitud de unidad
facturadora. (Visible solamente si el estado es Proceso)

Fuera del listado un botén Do de crear nueva solicitud de creacidn de unidad facturadora.

Para modificar la unidad facturadora a crear, presione el botén icono “Modificar Solicitud”. # Se presentara el

formulario “Solicitud de Unidad Facturadora”.

Con el titulo “Registro de Solicitud de Acceso al Sistema de Facturacion”.

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

llustracién 89. Mantenimiento de “Solicitud de Unidad Facturadora”

El formulario cuenta con dos secciones:

+* La Primera secciona de “Datos de la Solicitud”, muestra un formulario con los siguientes campos:

o

Unidad Académica: un campos de texto debidamente llenado con la unidad académica a la que
pertenece el usuario conectado en caso de ser mds de una, presenta una lista desplegable con las
unidades académicas que tiene acceso el usuario conectado.

Responsable.

. . . . . ) .
Botdn busqueda de funcionario con el icono “*% : abre una ventana emergente para seleccionar el
funcionario que se le asignara un rol.
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Seleccione el Funcionario

Buscar Funcionario | | | Q x
Seleccione  Nombre

~, CASTRO JIMENEZ LAURA (1 1-1035-0707)

4 VALVERDE CALVO LAURA (1 1-0841-0602)

VIQUEZ ROJAS LAURA (1 3-0311-0393)

llustracién 90. Ventana Emergente “Funcionarios”

o Concepto de Facturacion.

+» Lasegunda seccidn es “Lista de Fondos”, muestra un listado con los siguientes campos:

% Primero muestra un botén “Agregar Destino”, donde abre una ventana emergente que permite
seleccionar el destino de fondo para asignar a la unidad facturadora solicitada:

Registro de Destino de Fondos

Seleccione el Destino | Otros Destinos ¥

Unidad Ejecutora Qe

Tipo de Destino

No se cuenta con informacion para mostrar

Nombre del Fondo

llustracién 91. Opcién. Ventana emergente “Blsqueda Destino de Fondos”

= Listado con los siguientes campos:
o Tipo
o Cdédigo
o Descripcién
o Botdn “Borrar el Destino de Fondo”
%+ Ellistado muestra los siguientes campos

v' Tipo

v’ Cédigo

v' Descripcion

v Botén “Borrar el Permiso” Tl que al dar click sobre el botdn elimina el rol asignado al funcionario.
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MANTENIMIENTO DE PERMISOS APROBACION SOLICITUD

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcidon “Solicitud de Unidad Facturadora” vy

posteriormente en “Mantenimiento de Permisos Aprobacion Solicitud”.

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

llustracion 92. Listado de “Mantenimiento de Permisos Aprobacion Solicitud”

Nota: Esta opcion solo es accesible para los usuarios con el rol de JEFE ADMINISTRATIVO.
Posteriormente, se visualiza el “Formulario de Permiso de Aprobacion de Solicitud”. En dicho listado se puede dar

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

Con el titulo “Permiso de Aprobacion de Solicitud Sistema de Facturacion”.

UNIVERSIDAD DE
COsSTARICA

-.——-— W

Menu Principal Permiso de Aprobacién

Sistema de Factu

¥ Tramites OAF
» Procesos de Unidad Datos para el Permiso

de Solicitud

racion

Facturadora
Unidad Académica |CENTRO DE INFORMATICA (191)

~]

» Solicitud de Unidad
Facturadora

Funcionario LAURA CASTRO JIMENEZ
» Consultas
» Catdlogos Rol -
D Szpoiied Estado |Active ~

b Salir

Lista de Permisos Asignados

Limpior Cornpos

Unidad Nombre
Centro de Informatica ERICK ARMANDC GUILLEN FIGUEROA
Centro de Informatica FRANCISCO SOLERA LOBO

GCentro de Informatica JAVIER WEGA RUIZ

Centro de Informatica PEDRC JOSE CESPEDES CALDERON

1

Rol

VISTO BUENO
WISTO BUENO
APROBAGION
APROBACION

Cantidad de

Estado
Active
Activo
Activo

Active

ios con

EN=NENE]
LR

llustracion 93. Mantenimiento y Listado de “Permiso de Aprobacion de Solicitud”
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El formulario cuenta con dos secciones:

R/

+» La Primera secciona de “Datos para el Permiso”, muestra un formulario con los siguientes campos:

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

o Funcionario.

o Botén busqueda de funcionario con el icono : abre una ventana emergente para seleccionar el
funcionario que se le asignara un rol.

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)

llustracidn 94. Ventana Emergente “Funcionarios”

Rol: lista desplegable (Visto bueno Solicitudes/ Aprobacion Solicitudes)
Estado: (Activo/Inactivo): si la accione es agregar esta por defecto y sin posibilidad de modificar la
opcién de activo.
o Botdn “Limpiar Campos”: Limpia todos los campos del formulario.
o Botdn “Aceptar”: Si los datos se agregaron correctamente Agrega el funcionario con el rol asignado.
%+ Lasegunda seccidn es “Lista de Permisos Asignados”, muestra un listado con los siguientes campos:
v" Unidad Académica

v" Nombre

v Rol

v'  Estado

v' Botdn “Modificar el Permiso” # que al dar click sobre el botdn carga debidamente los campos de la
primera seccidn para ser modificados.

v' Botén “Borrar el Permiso” (0] que al dar click sobre el botén elimina el rol asignado al funcionario.
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TRAMITE DE SOLICITUD

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcion “Tramite de Solicitud” y posteriormente en
“Visto Bueno de Solicitud”, “Aprobacion de Solicitud”,” Aprobacion de Solicitud OAF”.

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Menu Principal

¥ Tramites OAF

) Procesos de Unidad
Facturadora

-+ Solicitud de Unidad
Facturadora

b Crear solicitud

Mantenimiento de
b permisos aprobacién

solicitud
 Tramite de Solicitud
b Visto bueno de solicitud

b Aprobacién de solicitud

1 Aprobacién de solicitud-
OAF

» Consultas
» Catalogos
» Seguridad
b Salir

llustracién 95. “Tramite de Solicitud”

Nota: Esta opcidn solo es accesible para los usuarios con el rol VISTO BUENO UNIDAD, APROBADOR UNIDAD,
TRAMITE OAF.

VISTO BUENO DE SOLICITUD

Posteriormente, se visualiza |la primera opcion “Visto Bueno de Solicitud”. Muestra un listado con las solicitudes de
creacion de las unidades facturadoras pendientes de visto bueno.

7 UNIVERSIDAD DE
48" j CostaRrica

--— ==

Meni Principal Visto Bueno de Solicitudes

Sistema de Facturacidn
¥ Tramites OAF

» Procesos de Unidad Listado de Solicitudes

Facturadora

e Responsable Concepto Fondo de Trabajo
» Solicitud de Unidad

Facheadors ROBERTO GONZALEZ SEGURA, @ FONDOS CORRIENTE 4
» Consultas
¥ Catilogos Cantidad de Solicitudes: 1
b Seguridad
b Salir

llustracion 96. Listado de “Visto Bueno de Solicitudes”
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El listado cuenta con los siguientes campos:

v" Responsable

v" Concepto: al posicionarse sobre el iconom, se muestra el concepto de facturacién de la unidad
solicitada.

v" Fondo de Trabajo

v" Botdn “Revisar Solicitud” J que al dar click sobre el botdn lo re direcciona al formulario de Visto

Bueno de solicitudes, carga debidamente la informacion.

Para Revisar la unidad facturadora, presione el botdon icono “Revisar Solicitud”. o Se presentara el formulario

“Visto Bu

eno de Solicitud”.

Con el titulo “Visto Bueno de Solicitudes Sistema de Facturacion” .

El formul

®,
0‘0

A UNIVERSIDAD DE

Menii Principal Visto Bueno de Solicitudes

Sistema de Facturacion
# Tramites OAF

» Procescs de Unidad Datos de la Solicitudes

Facturadora .
Unidad Académica &

Solicitud de Unidad S = Ea
N Responsable ROBERTO GOMZALEZ SEGURA
¥ Consultas Créditos de Odontologia
- Concepto de Facturacion
# Catalogos p
¥ Sequridad
P Salir
- Destino de los Fondos de Facturacion
Tipo Cédigo Descripeién
FOMNDOS CORRIENTE
Tramite de |la Solicitud

Estade @ \isto Busno Devolver

Observacién

llustracion 97. Formulario de “Visto Bueno de Solicitudes”

ario cuenta con tres secciones:

La Primera seccion de “Datos de la Solicitud”, muestra un formulario con los siguientes campos:

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

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

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

La segunda seccion de “Destino de los Fondos de Facturacion”, muestra un listado con los siguientes

campos:
o Tipo
o Cddigo

o Descripcion
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++ Latercera seccién “Tramite de la Solicitud”, muestra el siguiente formulario:

o Estado (visto bueno/devolver)

o Observacion (Obligatoria solamente si selecciona el estado devolver)

o Botén “Aceptar”

o Botdn “Regresar”
Finalmente, presione el botédn “Aceptar, ya sea que se selecciona “Visto Bueno” la solicitud pasa al estado de
aprobacién o “Devolver” la solicitud para al estado de proceso. Se notifica via correo electrénico al usuario
creador de la solicitud

Para Regresar, Redirecciona al listado de “Visto Bueno Solicitudes”.

APROBACION DE SOLICITUD

Posteriormente, se visualiza la primera opcién “Aprobacion de Solicitud”. Muestra un listado con las solicitudes de
creacion de las unidades facturadoras pendientes de Aprobacidn.

"A UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Meni Principal Aprobacidn de Solicitud

Sistema de Facturacion
» Procesos de Unidad

Facturadora Listado de Solicitud
p Solicitud de Unidad o - " -
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

llustracion 98. Listado de “Aprobacion de Solicitudes”

El listado cuenta con los siguientes campos:

v" Unidad Académica

v' Responsable

v' Concepto: al posicionarse sobre el iconoE', se muestra el concepto de facturacién de la unidad
solicitada.

v" Fondo de Trabajo

v' Botdn “Aprobar Solicitud” 4 que al dar click sobre el botéon aprueba inmediatamente la solicitud que
pasa a estado Tramite OAF y notifica via correo electrdnico a los tramitadores de OAF y el usuario
creador de la solicitud.

v Botén “Revisar Solicitud” “* que al dar click sobre el botdn lo re direcciona al formulario de
Aprobacién de solicitud, carga debidamente la informacién.
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Para Revisar la solicitud de unidad facturadora, presione el botén icono “Revisar Solicitud”.

formulario “Aprobacion de Solicitud”.

”

Con el titulo “Aprobacion de Solicitudes Sistema de Facturacion”.

INIVERSIDAD DE

y Procesos de Unidad

Meni Principal Aprobacion de Solicitudes

Sistema de Facturacidn

-4 Se presentara el

» Solicitud de Unidad 3 -
Facturadora Unidad Académica

¥ Consultas Responsable  JA)

Facturadors Datos de I Solicitud

b Salir

Concepto de Facturacion

Destino de los Fondos de Facturacién
Tipo Codigo Descripeién
FONDCS CORRIENTE
Tramite de la Solicitud
Estado @ Aprobar O Devohver O Denegar

Observacion

llustracion 99. Formulario de “Visto Bueno de Solicitudes”

El formulario cuenta con tres secciones:

¢ La Primera seccion de “Datos de la Solicitud”, muestra un formulario con los siguientes campos:

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

pertenece el usuario conectado.

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

facturadora solicitada.

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

se solicita la unidad académica.

7
*

campos:
o Tipo
o Cddigo

o Descripcion

o Estado (visto bueno/devolver/Denegar)

+» Latercera seccion “Tramite de la Solicitud”, muestra el siguiente formulario:

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

o Botén “Aceptar”
o Botén “Regresar”

La segunda seccion de “Destino de los Fondos de Facturacion”, muestra un listado con los siguientes

Finalmente, presione el botdén “Aceptar, ya sea que se selecciona “Aprobar” la solicitud pasa al estado de Tramite

OAF, en “Devolver” la solicitud para al estado de proceso y en o “Denegar” la solicitud para al estado de

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

Para Regresar, Redirecciona al listado de “probacién de Solicitudes”.
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APROBACION DE SOLICITUD OAF

Posteriormente, se visualiza la primera opcidon “Aprobacion de Solicitud OAF”. Muestra un listado con las
solicitudes de creacion de las unidades facturadoras pendientes de Aprobacidn en OAF.

UNIVERSIDAD DE

J COSTARICA

Mend Principal Tramite de Solicitud

Creacion de Unidad Facturadora
» Tramites OAF

» 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

-

llustracion 100. Listado de “Aprobacion de Solicitudes de OAF”

El listado cuenta con los siguientes campos:
v" Unidad Académica
v" Responsable
v" Concepto: al posicionarse sobre el icono E’, se muestra el concepto de facturacién de la unidad
solicitada.

AN

Fondo de Trabajo

v' Botdn “Revisar Solicitud” “*% que al dar click sobre el botén lo re direcciona al formulario de Tramite
de solicitud, carga debidamente la informacion.

Para Revisar la solicitud de unidad facturadora, presione el botén icono “Revisar Solicitud”. L ose presentara el
formulario “Tramite de Solicitud de OAF”.
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Con el titulo “Tramite de Solicitud Creacion de Unidad Facturadora”.

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Menu Principal Tramite de Solicitud

Creacion de Unidad Facturadora
» Tramites OAF

s Progesos de Unidad Datos de la Solicitud
Facturadora

Responsable JAVIER VEGA RUIZ

» Solicitud de Unidad

Facturadora Unidad Académica Centro de Informétics
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

Nombre de  AGRICOLA ROCADEBELENSA L] ';l
Cliente Contado

Categoria de

Fondo [[Seleccione._] V]
te

Corrien

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

Cantidad de Categorias: 2

Observacidn

[ J e |

llustracion 101. Formulario de “Aprobacion de Solicitudes de OAF”

El formulario cuenta con tres secciones:
++ La Primera seccion de “Datos de la Solicitud”, muestra un formulario con los siguientes campos:
o Responsable: un campos de texto debidamente llenado con el responsable asignado a la unidad
facturadora solicitada. No editable
o Unidad Académica: un campos de texto debidamente llenado con la unidad académica a la que
pertenece el usuario conectado.
o Concepto de Facturacion: un campo de texto debidamente llenado que indica el concepto por el cual
se solicita la unidad académica.
+» La segunda seccion de “Destino de los Fondos de Facturacidon”, muestra un listado con los siguientes

campos:
o Tipo
o Cddigo

o Descripcion
+» Latercera seccion “Tramite de la Solicitud”, muestra el siguiente formulario:
o Estado Solicitud (Aprobar/Denegar/ Devolver)
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Nombre de la Unidad Facturadora
Nombre de Cliente Contado
Botén “Busqueda de Cliente” “4 que al dar click abre una ventana emergente para realizar la
busqueda:

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

ESCUELA DE INGENIERIA AGRICOLA

4
4
v
4
4
4
4
4
4
v

CENTRO DE INVESTIGACION EN ECONOMIA AGRICOLA Y
DESARROLLO AGROEMPRESARIAL (CIEDA

llustracion 102. Ventana Emergente “Busqueda de Cliente”

= laventana emergente muestra los siguientes elementos:

e Nombre del Cliente: Un campos de texto donde se escribe el nombre del cliente que desea
realizar la busqueda.

e Botdén de busqueda™«: realiza la busqueda de lo escrito en el campo de texto.

e Botdn de limpiarX: Limpia el campo de texto para realizar otra busqueda.

e Listado con la informacion de la busqueda ejecutada con los siguientes campos:
> Botdn Seleccione #: permite seleccionar el cliente de contado que desea agregar al

tramite de solicitud de creacién de unidad facturadora.

> Identificacion
» Nombre

» Teléfono

» Correo

Categoria de Fondo Corriente: lista desplegable con las categorias que puede agregarle al fondo
corriente

botdn agregar: al dar click agrega la categoria seleccionada a la lista

Listado con los siguientes campos:

= (Categoria

= Botdn “Borrar categoria de fondo”

Observacién

Botdn “Aceptar”

Botdn “Regresar”

Finalmente, presione el boton “Aceptar, ya sea que se selecciona “Aprobar” la solicitud pasa al estado de

Finalizada, si selecciona el estado “Denegado” la solicitud para al estado Denegado o “Devolver” la solicitud para

al estado de proceso. Se notifica via correo electrénico al usuario creador de la solicitud.

Para Regresar, Redirecciona al listado de “Tramite de Solicitudes”.
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CONSULTAS

CONSULTA GENERAL DE FACTURAS

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcion “Consultas” y posteriormente en “Consulta

General de Facturas”.

UNIVERSIDAD DE

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=

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

Posteriormente, se visualiza el listado “Consulta General de Facturas”. En dicho listado se puede visualizar

facturas a las que el usuario tenga acceso.

Menu Principal

¥ Tramites OAF

s Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturador:

 Consultas

» Consulta General de
Facturas

» Cansuha de Facturas

Finalzadas

p Consulta de Facturas

Vencidas

P Consuita de Avisos

b Bitécora de Productos
» Consuta de
Netificaciones
¥ Catilogos
¥ Seguridad
b Salir

Consulta General de Facturas

Listado de Facturas

N° Factura Cliente

ESTIMADO CLIENTE

SrH
28 ESTIMADO CLIENTE
] S

ESTIMADO CLIENTE

&G

ACUSTICIELOS

A J SOLUCIONES SA
VEGA RUIZ JAVIER

Fecha
Factura

llustracion 103. “Consulta General de Facturas”

Q&

Manto

Moneda

7.699.23 Colones
1,500.00 Colones
3,300.00 Colones
132,000.00 Colones
300.00 Colones
1,500.00 Colones
1.500.00 Colones
7,500.00 Colones
30000 Colones
12,000.00 Colones

Contado

Contada

Contado

Contada

Contado

Contade

Estado

Anulada
Enviada 3
CaF
Enviada 3
CaF
Enviada &
CaF
Enviada 3
CAF
Enviada 3
CAF
Tramitada
Tramitada

Tramitada

Tramitada

Cantidad de Facturas: 14

llustracion 104. Listado de “Consulta General de Facturas”

las
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La pantalla cuenta con las siguientes opciones:

7
0.0

Fuera del listado cuenta con dos botones:
El primero al dar click muestra un formulario con los criterios de busqueda con los siguientes

o

o

campos:

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

tiene el rol de responsable.

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 facturas a buscar.

Estado (Todos/anuladas/enviadas a OAF/ Solicitud de Anulacién/Tramitadas)
Boton Buscar: al dar clicl realiza el criterio de busqueda indicado
Botdn Limpiar Filtros: limpia todos los campos del formulario

Criterios de bisqueda

Unidad Facturadora | [Todos] -
Tipo [[Todos]
Cliente
Fecha de Facturacion Hasta
Monto Hasta
Estado [[Todos] v

llustracién 105. Formulario de “Criterios de Busqueda”

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

4. UNIVERSIDAD DE COSTA RICA Reporte: Rpt_SF_ConsultaFacturas
T Fecha: 27/06/2016 04:03 PM
'lj 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

95 ESTIMADO GLIENTE 22/06/2016 7.699.23 Colones  Contado Anulada

%6 STH 22/06/2016 1,500.00 Colones Contado Enviada a OAF

98 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

llustracién 106. Reporte “Lista General de Facturas”
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% El listado cuenta con las siguientes opciones
= N°Factura: Link que al dar click muestra un reporte detallado de la factura seleccionada:

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA FACTURA N* 95

Oficina de Administracién financiera & CONTADO [0 CREDITO
Seccion de Tesoreria pia MES ARO

Cédula Juridica: 4-000-42149-36 22 06 2016

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

AWA‘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

Esta
e scuerdo al ricul 460 del chdigo de Comerso,

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

llustracién 107. Reporte “Detalle de Facturas”

= (Cliente

=  Fecha Factura

= Monto

=  Moneda

= Tipo

= Estado

= |cono “Ver Doc. Adjuntos” ¢ que al dar click abre una ventana emergente con los documentos
adjuntos a la factura:

Documentos Adjuntos a |a 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 Emergente “Documentos Adjuntos a la Factura”

Pagina 74 de 99



CONSULTA DE FACTURAS FINALIZADAS

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcion “Consultas” y posteriormente en “Consulta 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 Finalizadas

P vencidas

P Pagos
P Consuita de Avisos
P Bitacora de Productos
P Consulta de Motificaciones
» Catalogos
» Seguridad
P sow

llustracion 109. “Consulta de Facturas Finalizadas”

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

Posteriormente, se visualiza el listado “Consulta de Facturas Finalizadas”. En dicho listado se puede visualizar las
facturas a las que el usuario tenga acceso.

Una vez ubicado en el mendu lateral, presione click sobre la opcion “Consultas” y posteriormente en “Consulta de
Facturas Finalizadas”.
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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
P Catilogos 1181 2-101-500980 SOCIEDAD ANONIMA 230e20E 50,000,000.00 Colones Crédito
¥ seguridad 1
P Saiir

Cantidad de Facturas: 2

llustracion 110. Listado de “Consulta de Facturas Finalizadas”

La pantalla cuenta con las siguientes opciones:
** Fuera del listado cuenta con dos botones:
o  El primero al dar click muestra un formulario con los criterios de busqueda con los siguientes
campos:
= 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 facturas a buscar.
Estado (Todos/anuladas/enviadas a OAF/ Solicitud de Anulacion/Tramitadas)
Boton Buscar: al dar clicl realiza el criterio de busqueda indicado

Botdn Limpiar Filtros: limpia todos los campos del formulario

Cliente

Fecha de Facturacién Fecha Inicio Hasta Fecha Final
Monto Monto Inicio Hasta Monto Final
Estado

llustracion 111. Formulario de “Criterios de Busqueda”

o Elsegundo al dar click muestra un reporte con las facturas que muestra el listado.
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7
N

Reporte: Rpt_SF_ConsultaFacturasFinalizadas
Fecha: 29/06/2016 02:38 PM
Usuario: 14908

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

Vicerrectoria de Administracién
Oficina de Administracién Financiera
Seccion de Tesoreria

)

Lista de Facturas Finalizadas

Unidad Facturadora: Cl-Venta de Servicios y Productos

N*® Factura Nombre de Cliente ha Monto Moneda po
1179 Francisco Tello 13/D6/2016 59.57 Dolares Contado
1191 3-101-500980 SOCIEDAD 23/06/2016 50,000,000.00 Colones  Crédito

ANOMIMA

=2 http://flocalhost/Ul_FacturacionOafWeb/Controles/Frm_SF_ManejoReportes.aspx?pve_RutaBase=Reporte - Internet Ex... [ — | (==

m

llustracién 112. Reporte “Lista de Facturas Finalizadas”

El listado cuenta con las siguientes opciones

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

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA FACTURA N° 1179

oficina de administracién financiera E CONTADO O CREDITO
AR Seccidn de Tesoreria Dla MES ARC
i cédula suridica: 4-000-22149-38 13 05 2016

EXENTO DEL IMPUESTO DE RENTA SEGUN ARTICULD 2 INGISO L DE LA LEY 7283 (34.5.62) Faotura reimpreca ol dia 280872018

Nombre/Razén social: Francisco Telio

Direccién domiciliar:

Identificacion/Ced Juridica: Telefono: Email:
Debe a - UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
Cantidad Descripcion Total
35 Laptop HP Pavilion (Unidad) 59.57
——ULTIMA LINEA——
TOTAL S 59.57
walor en letras: CINCUENTA Y NUEVE DOLARES CON 57/100
) asi Gi-Vents de Servicios y Productos
RECIBIDO CONFORME Elaborado por: JAVIER VEGA RUIZ
" por:  JAVIER VEGA RUIZ
cEDULE FiRma
oS 15 By % 25 SN, DeTeuSE 5% 525 FEShS SEnarS Un oarTR S5 3% manaum. o miEmE Coratha on e
ricarments 2 1 orien de UNIVERSIDAD DE GOSTA RISA 5 n cass de armero 1 e
plaseys S et
S Rinasioseacane

m

llustracion 113. Reporte “Detalle de Facturas”

= Cliente

=  Fecha Factura
= Monto

=  Moneda

= Tipo

= Estado
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CONSULTA DE FACTURAS VENCIDAS

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcion “Consultas” y posteriormente en “Consulta de
Facturas Vencidas”.

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Menu Principal

P Tramites OAF

» Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturadora

* Consultas
¥ Facturas

P General

P Finalizadas
> oo G

P Pagos

P Consulta de Avisos

P Bitacora de Productos

P Consulta de Notificaciones
» Catalogos
» seguridad
P Saiir

llustracidn 114. “Consulta de Facturas Vencidas”

Nota: Esta opcidn solo es accesible para los usuarios con el rol de Tramitador OAF y Responsables.
Posteriormente, se visualiza el listado “Consulta de Facturas Vencidas”. En dicho listado se puede visualizar las
facturas a las que el usuario tenga acceso.

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

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

Menu Principal Consulta de Facturas Vencidas

¥ Tramites OAF Q @
» Procesos de Unidad

Facturadora
» Solicitud de Unidad Listado de Facturas
Facturadora
» Consultas N° Factura Cliente Fecha Factura Monto Fecha
= o ABOMOS AGRO S.A. 17052016 COLOMES 16/08/2016
Catalogos
5 ier i 2/D5/2 L S 27052
» uridad 110 Javier “ega Ruiz 12/05/2016 33.46 COLOMES DS/2016
b Sali 1121 Sr(a) Cliente 08/03/2016 596,000.00 COLOMES 23/03/2016
ir
o 1134 AGRICOLA ROCA DE BELEM 5 A 27042016 5981 45 COLOMES 27052016
1135 CASTILLO ARIAS CARLOS ESTEFANDO  02/04/2016 157,620.00 COLOMES 0052016

1

Cantidad de Facturas: &

llustracion 115. Listado de “Consulta de Facturas Vencidas”
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La pantalla cuenta con las siguientes opciones:
+* Fuera del listado cuenta con dos botones:

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

campos:
= 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 facturas a buscar.

=  Estado (Todos/anuladas/enviadas a OAF/ Solicitud de Anulacidon/Tramitadas)

= Boton Buscar: al dar clicl realiza el criterio de busqueda indicado

= Boton Limpiar Filtros: limpia todos los campos del formulario

Cliente

Fecha de Facturacion Fecha Inicio Hasta Fecha Final
Monto  Monto Inicio Hasta Monto Final
Estado |[Todos] hd

llustracion 116. Formulario de

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

“Criterios de Busqueda”

= http://localhost/UL_FacturacionOafWeb/Controles/Frm_SF_ManejoReportes.aspx?pvc_|

. UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

Vicerrectoria de Administracion
Oficina de Administracién Financiera
Secrién de Tesoreria

porte - Internet Bxpl... [ = [ &) (=5

Reporte:
RpT_SF_ConsultaFacturasVencidas

Heamai50)4808016 02:19 PM

Nombre Unidad: Cl-Venta de Servicios y Productos

N° Factura Cliente Fecha Factura
1106 Javier Vega Ruiz 12/05/2016
121 Sr{a) Cliente 08/03/2016
1134 AGRICOLA ROGA DE  27/04/2016
BELEN S A

1135 CASTILLO ARIAS

CARLOS ESTEFANO

03/04/2016

Lista de Facturas Vencidas

Monto

Moneda Fecha Vencimiento
33.46 COLONES 27/05/2016
596,000.00 COLONES 23/03/2016
5,951.45 COLONES 27/0512016

157,620.00 COLONES 03/05r2016

llustracién 117. Reporte “Lista

de Facturas Finalizadas”
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+» Ellistado cuenta con las siguientes opciones
= N° Factura: Link que al dar click muestra un reporte detallado de la factura seleccionada:

(= http://localhost/UL FacturacionOafWeb/Controles/Frm_SF_ManejoReportes.aspx?pve_RutaBase=Reporte - Internet E... E@

-

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA FACTURA N® 1134
Oficina de Administracion financiera O CONTADO & CREDITO

Seccidn de Tesoreria Dia MES ANO
Cédula Juridica: 4-000-42149-36 7 o 2016

EXENTO DEL IMPUESTO DE RENTA $EGUN ARTICULD 2 INGISO L DE LA LEY 7283 (31.2.821. Faotura reimpresa of dia 280082018

Nombre/Razén social: AGRICOLA ROCADE BELEN S A

Direccién domiciliar:

Identificacién/Ced Juridica: 3101133550 Teléfono: Email: =
Debea: UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
Cantidad Descripcion Total
1 Laptop A (Unidad) 1,000.00
1 Navaja guirurgica de fuego (Mefro) 7.435.00
——OLTIMA LINEA—
SUBTOTAL ¢ §,435.00
DESCUENTO ¢ 2,453.55
TOTAL ¢ 5,981.45

Valor en letras: CINCO MIL NOVECIENTOS OCHENTA ¥ UN COLONES CON 45/100

Dependecia prestataria del Servicio: Cl-Venta de Sarvicios y Froducios
RECIBIDO CONFORME Elaborado por: ANDREA MENDEZ CHAVARRIA
por:  ANDREA MENDEZ GHAVARRIA
NOMERE CEDULA FIRMA

ES13 aCTra Cebera ser CNCEI300 0ENTD Oe UN GLIED Of 30 0103) RAIUT|ES) DAY O SU EMISION. DEI0USS de £52 TECNE 12NAN U FECAG Gel 3% MANIUAl, © MIEMO CONSIILYE LN tuD
jecufug de acusmo 3 artcuio 250 del 50RO de Comartio

En e caz0 de %zchiar pago mediants creque favar emitas Gnicaments 3 [a orden de UNWVERSIDAD DE COSTA RICA ¥ n caza ot trans! 22 cuenta momers 1 200005805 de:
Banca Nacicnal e Gozia RICa § nviar Comprabante al fax Remem (505) 2511-5418

Autorizada mediants oficic N 04-0020-57 de facka 30-05-57 de i3 DETD.

llustracion 118. Reporte “Detalle de Facturas”

= (Cliente

=  Fecha Factura

= Monto

=  Moneda

=  Fecha Vencimiento
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CONSULTA DE PAGOS DE FACTURAS

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcion “Consultas” y posteriormente en “Consulta de
Facturas de Pago”.

A UNIVERSIDAD DE

# J COSTARICA

Menu Principal

» Tramites OAF

» Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturadora

¥ Consultas
~ Facturas
P General

P Finalizadas

P vencidas
+ mee
P Consulta de Avisos

P Bitacora de Productos

P Consulta de Nefificaciones
» catalogos
» Seguridad
> seir

llustracion 119. “Consulta de Pagos de Facturas”

Nota: Esta opcidn solo es accesible para los usuarios con el rol CONSULTOR (el RESPONSABLE también puede
ingresar).

Posteriormente, se visualiza el listado “Consulta de Pagos de Facturas”. En dicho listado se puede visualizar las
facturas a las que el usuario tenga acceso.

; . 24"A UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Menu Principal Pagos de Facturas
P Tramites OAF Q @
p Procesos de Unidad
Facturadora
» Solicitud de Unidad Listado de Facturas
Facturadora
¥ Consultas w Cliente Lechs Monto Moneda pechs Estado Pago
Pt Factura Factura Vencimiento a
P catilogos
e 1106 Javier \ega Ruiz Jaeanie 3246 colones 2092018 penpienTe [
P Seguridad EE A
b Saiir 1

Cantidad de Facturas: 1

llustracidn 120. Listado de “Consulta de Pago de Facturas”
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La pantalla cuenta con las siguientes opciones:
+* Fuera del listado cuenta con dos botones:

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

campos:

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

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 facturas a buscar.

Estado (Todos/Cancelado/Pendiente)
Boton Buscar: al dar clicl realiza el criterio de busqueda indicado
Botdn Limpiar Filtros: limpia todos los campos del formulario

Cliente

Fecha de Facturacién  Fecha Inicio Hasta Fecha Final
Monto Monta Inicio Hasta | Monto Final
Estado [EEEEEE ™

llustracion 121. Formulario de “Criterios de Busqueda”

= http://localhost/UL FacturacionOafWeb,/C:

les/Frm_SF_ManejoRey

Reporte: Rpt_SF_ConsultaPagoDeFacturas
Fecha: 30/06/2016 02:21 PM
Usuario” 14508

» UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

fi’ Vicerrectoria de Administracion
¢ Oficinz de Administracién Financiera
Seccidn de Tesoreria

Lista de Pago de Facturas

[N Factura| Cliente | Fecha | Monto_| Monsda | Vencimisnto | Estado _

1173 AY RDESARRCLLOS 09/06/2016 9,000.00 COLONES 09/07/2016 PENDIENTE
Y EDIFICACIONES
SA
Pagos: | Tipo
NOTA DE CREDITO 30/06/2016 500,000.00 COLONES
(N Factura | Cliente | "“Monto_| Moneda | Vencimiento | Estado |
1184 AGROSERVICIOS 14/06/2016 12,365.00 COLONES  14/07/2016 PENDIENTE
CAFETEROS
OCCIDENTE S.A
Pagos:

aspx?pvc_RutaB Repi - Internet Explorer E@

m

7

llustracién 122. Reporte “Lista de Pagos de Facturas”

% El listado cuenta con las siguientes opciones
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= N° Factura: Link que al dar click muestra un reporte detallado de la factura seleccionada:

‘= http://localhost/UL FacturacionOzfWeb/Controles/Frm_SF_ManejoReportes.aspx?pvc_RutaBase=Reporte - Internet E... EI@

“S,.‘ UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
iy

Oficina de Administracion financiera
Seccidn de Tesoreria
Cédula Juridica: -000-42143-36

EXENTO DEL IMPUEZTC DE RENTA BEGUN ARTICULD 2 INCISO L DE LA LEY 7252 [341.3.8).

FACTURA N* 1134

O CONTADO [ CREDITO
Dia  MES afO

7 4 2016

Faotura reimpreza sl dia 38082018

Nombre/Razdn social: AGRICOLA ROCA DE BELEN 5 A

Direccién domiciliar:

IdentificaciéniCed Juridica: 2101123550 Teléfono: Email:
Debe a : UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
Cantidad Descripcion Total
1 Lapfop A (Unidad) 1,000.00
1 Navaja quirurgica de fuego (Mefro) 7,435.00
SUBTOTAL ¢ 8,435.00
DESCUENTOC ¢ 2,453.55
TOTAL ¢ 5,981.45

Valor en letras: CINCO MIL NOVECIENTOS OCHENTA 'Y UN COLONES CON 45100

Dependecia prestataria del Servicio: Cl-Venta de Sarvicios y Producfos

RECIBIDO CONFORME

Elaborado por: ANDREA MENDEZ CHAVARRIA

Revisado por:  ANDREA MENDEZ CHAVARRIA

NOMBRE CEDULA

FIRMA

ejecutva de acusmio 3 amcuio £50 del Codigo de Comenio
En el caso de etectuar page medlanis cheque faver emitds Snicaments
Banca Nackral de Cosa Fica y nviar comerobants 3l fax nemers (505) 2511-54
Autorzada medlante oicic K [4-0040-37 de fecna 30-03-27 de 3 DETD

Exia facers deberd sar canc=iada dento de un plazo de 30 dials) raturaljes) party de su emision. Despuss de esa facha tandrd un recarga del 3% mensual, i mismo constuye un ttu

orden de UNIVERSIDAD DE COSTA RICA ¥ en cass de fansferencia 3 ia cumnts nimen 100-01-50-000360-5 de
e

"

m

llustracion 123. Reporte “Detalle de Facturas”

= (Cliente

=  Fecha Factura

= Monto

=  Moneda

=  Fecha Vencimiento
= Estado

=  Pago
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CONSULTA DE AVISOS

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcion “Consultas” y posteriormente en “Consulta de
Avisos”.

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Menua Principal

¥ Tramites OAF

» Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturadora

¥ Consultas
* Facturas
P General

P Finalizadas
P vencidas

P Pagos

b Consulta de Avisos

P Bitacora de Productos

P Consulta de Motificaciones
» Catilogos.
» Seguridad
P salir

llustracion 124. “Consulta de Avisos”

Nota: Esta opcidn solo es accesible para los usuarios con el rol de Tramitador OAF y Responsables.
Posteriormente, se visualiza el listado “Consulta de Avisos”. En dicho listado se puede visualizar las facturas a las
que el usuario tenga acceso.

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Menu Principal Consulta de Avisos
tado de Avisos de Unidades Facturadoras
® Trimites OAF
Procesos de Unidad [Todas las Unidades Facturadoras] 4 Q a
»
Facturadora
» Selicitud de Unidad Unidad Facturadora Codigo Descripcion
s CENTRO DE INFORMATICA A1S0-003 Existen productosiservicios cuyo destino de fondo fue rechazado por OAF
» . .
Sty P — SS0.013 La configuracibn de I unidad indica que s& pusde vender a crédits, pero no
» Catilogos o - existen usuarios con el rol de revisor de facturas
» Seguridad P— ans001s A& 3I%TF de crédito tramitadas gue no generaron cuentas por cobrar
b Saii .
= J— SAS0.019 Existen lotes de facturas de contado enviados a OAF para revisién que no han
- A= sido tramitados pasadols) 10 dia(s) que fueron enviados
T Existen facturas de crédito enviadas a OAF para revisién que no han sido
Cl-Buderior AS0-020 tramitadas pasado(s) 10 dia(s) que fueron enviadas
Cl-\enta de Servitics y Preductes  AVISO-D01 Existen facturas de contado finslizadas que no han sido enviadas a OAF

5 P . Existen productosiservicios con estado pendiente de visto bueno de OAF
Cl-\enta de Servicios y Productos  AV1SO-DD4 (o se ha aprobato =i desting fonde)
Cl-\enta de Servicios y Productos  AVISO-DD8 Existen facturas con solicitud de anulacién pendientes de aprobacion

AVISO-009 Existen facturas de crédito pendientes de aprobacién por parte del encargado

Cl-\enta de Servitios y Productos revisor

La configuracion de la unidad indica que se deben usar codigos para los

Cl-ienta de Servicios y Productos A1S0-011 productos pero existen productos que no tienen un cédigo asignado

123

Cantidad de registros 21

llustracién 125. Listado de “Consulta de Avisos”
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La pantalla cuenta con las siguientes opciones:
+* Fuera del listado cuenta con:

Listado desplegable de unidades facturadoras que tiene acceso el usuario conectado.

o Un campo de busqueda que puede digitar el codigo o la descripcidn.
o Un botdn que permite realizar la busqueda digitalizada en el campo.
o Un botdn de imprimir al dar click muestra un reporte con los avisos que muestra el listado.

[ localhost/UI_FacturacionOafAdminWeb/Controles/Frm_SF_Ma portes.asp

. UNIVERSIDAD DE COSTA RICA Reporte: Rpt_SF_ConsultaAvisosUnidadFacturadora
Fecha: 04/07/2016 09:48 AM

Vicerrectoria de Administracién
oficina de Administracin Financiera
Secrién de Tesoreria

Consulta de Avisos de Unidades Facturadoras

Unidad Facturadora Cadigo Descripcion

CENTRO DE INFORMATICA AVISO-003 Existen productosiservicies cuyo destino de fondo fue
rechazado por OAF

Cl-Exterior AVISO-013  La configuracién de la unidad indica que se puede vender a
crédito, pero no existen usuarios con el rol de revisor de
facturas

Cl-Exterior AVISO-015 * Existen de crédito tr que no g
cuentas por cobrar en OAF

Cl-Exterior AVISO-019 Existen lotes de facturas de contado enviados a OAF para
revisién que no han sido tramitados pasado(s) 10 dia(s) que
fueron enviados

Cl-Exterior AVISO-020 Existen facturas de crédito enviadas a OAF para revision
que no han sido tramitadas pasado(s) 10 dia(s) que fueron
enviadas

Cl-Venta de Servicios y Productos AVISO-001 Existen facturas de contado finalizadas que no han sido
enviadas a OAF

Cl-Venta de Servicios y Productos AVISO-004 Existen productos/servicios con estado pendiente de
visto bueno de OAF (no se ha aprobado el destino fondo)

Cl-Venta de Servicios y Productos AVISO-008  Existen facturas con solicitud de anulacién pendientes de
aprobacién

Cl-Venta de Servicios y Productos AVISO-009 Existen facturas de crédito pendientes de aprobacién por
parte del encargado revisor

Cl-Venta de Servicios y Productos AVISO-011  La configuracion de la unidad indica que se deben usar
cédigos para los productos pero existen productos que no

llustracién 126. Reporte “Lista de Avisos”

KD

«» Ellistado cuenta con las siguientes opciones
=  Unidad Facturadora

= Cdédigo

= Descripcion
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BITACORA DE PRODUCTOS

Una vez ubicado en el mendu lateral, presione click sobre la opcién “Consultas” y posteriormente en “Bitdcora de
Productos”.

A UNIVERSIDAD DE
§° ) CosTARICA

Meni Principal

¥ Tramites OAF

» Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturadora

¥ Consultas
¥ Facturas
P General
P Finalizadas
b ‘encidas

b Pagos

P Consulta de Avisos

P Bitacora de Productos

P Consulta de Notficaciones
¥ Catilogos
¥ Seguridad
=

llustracién 127. “Bitacora de Productos”

Nota: Esta opcidn solo es accesible para los usuarios con el rol de Tramitador OAF y Responsables.
Posteriormente, se visualiza el listado “Bitdcora de Productos”. En dicho listado se puede visualizar las facturas a
las que el usuario tenga acceso.

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Menu Principal Bitacora de Productos
¥ Tramites OAF Unidad Facturadora |CENTRC DE INFORMATICA v
» Procesos de Unidad Producto | Calibrador v @
Facturadora
Facturadora
¥ Consultas Nombre Usuario Fecha Precio Estado Fondo
¥ catlogos Calibrador  JUNIOR.CASTILLO  24/05/2016 03:16:51 25675.66 Pendiente de vistobueno | IDCICOMISO B72-

LAVAFAE.A 02-04

»
= Calbrador JUNIOR.GASTILLO 251082016 04:20:58  500,000.00 Fondo denegado ANty
= GASTILLO 25008 2016 04:20:5 ,000. LAVAFAE A 0304

FIDEICOMISO 872-
LAVAFAEA 02-04

FIDEICOMISO 872-
LAYAFAE A 03-D4

Calibrador JUNIOR.CASTILLO  25/05/2016 08:10:31 500,000.00 Pendiente de visto bueno

Calibrador  JUNIOR.CASTILLO  24/05/2016 03:21:37 5,000.00 Pendiente de visto bueno

1

Cantidad de registros 4
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llustracion 128. Listado de “Bitacora de Productos”

La pantalla cuenta con las siguientes opciones:
«* Fuera del listado cuenta con:
o Listado desplegable de unidades facturadoras que tiene acceso el usuario conectado.
o Lista desplegable con los productos pertenecientes a la unidad seleccionada.
o Unbotdn de imprimir al dar click muestra un reporte con el historial del producto que muestra en
el listado.

[ Rpt SF BitacoraProductos - Google Chrome = =] & |

[3 localhost/UI_FacturacionOafAdminWeb/Controles/Frm_SF_ManejoReportes.aspx?pvc_RutaBase=Reportes_f &,

Reporte: Rpt_SF_BitacoraProductos
Fecha: 04/07/2016 09:55 AM
Usuario: JAVIER.VEGA

Officina de Administracién Financlera

Seccidn de Tesoreria

Bitacora del Producto

Calibrador JUNIOR.CASTILLO  24/05/2016 4567566 Pendiente de  FIDEICOMISO 872-LAYAFA
03:16:51 PM visto bueno E.A 03-04

Calibrador JUNIOR.CASTILLO  25/05/2016 500,000.00 Fondo FIDEICOMISO 872-LAYAFA
04:20:58 PM denegado E.A 03-04

Calibrador JUNIOR.CASTILLO  25/05/2016 500,000.00 Pendiente de  FIDEICOMISO 872-LAYAFA
08:10:31 AM visto bueno E.A 03-04

Calibrador JUNIOR.CASTILLO  24/05/2016 500000 Pendientede FIDEICOMISO 872-LAYAFA
03:21:37 PM visto bueno E.A 03-04

llustracion 129. Reporte “Bitacora de Productos”

«* Ellistado cuenta con las siguientes opciones

=  Nombre
=  Usuario
=  Fecha

=  Precio

=  Estado

=  Fondo
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CATALOGOS

MOTIVO DE ANULACION

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcién “Catdlogos” y posteriormente en “Motivos de
Anulacion”.

UMIVERSIDAD DE

COSTARICA

/’—’——‘\\

Menu Principal

} Tramites OAF

» Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturadora

* Consultas

¥ Catalogos
P Mofios de Anuiacion SREG_N
P Parametros
P Unidades de Medida

P Seguridad

P Salir

llustracién 130. Opcion “Motivos de Anulacion”

Nota: Esta opcidn solo es accesible para los usuarios con el rol de responsables y Tramitador OAF. Posteriormente,
se visualiza el listado con los motivos de anulacién agregados.
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UNIVERSIDAD DE

CosTARICA

Menu Principal Catalogo de Motivo de Anulacion

Listado para Motivo de Anulacion

¥ Tramites OAF

» Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud de Unidad Descripcién

Facturadora
MO SE LLEVA LOS PRODUCTOS POR FALTA DE INVENTARIO
» Consultas
¥ Catalogos 1
¥ seguridad
P Saiir

_— 0 Q

Estado

Activo

Cantidad de Motivos de Anulacidn 1

llustracion 131. Opcidn “Listado de Motivos de Anulacién”

El listado cuenta con las siguientes opciones:

v' Botdn de Agregar motivo: al dar click muestra el formulario para agregar un motivo de anulacién

v' Botdn de consultar : al dar click muestra un formulario con campos de busqueda, los campos son:

= Descripcion
=  Estado (Todos/Activo/Inactivo)

Criterios de blisqueda

Descripcion

Estado |[Todos] =

Buscar Limpiar Filtros Cancelar Bisqueda

llustracion 132. Opcidn “Listado de Motivos de Anulacién”, (Criterios de Busqueda)

v'  Listado de Motivos de Anulacién
o Descripcion
o Estado

o Botdn “Modificar datos del Motivo de Anulacidon”: Accede el formulario de motivos de anulacién

para modificar sus datos

o Botén “Borrar el Motivo de Anulacidn”: Elimina completamente los datos agregados en el motivo

de anulacién.

Existen tres opciones, agregar los datos de un motivos de anulacidn, modificar los datos de un motivos de

anulacion o Eliminar los datos de un motivos de anulacién.

Para crear una nueva solicitud de inclusion de un motivo, presione el botén icono “Registrar un Nuevo Motivo de

Anulacion. E}, Se presentard el formulario “Agregar un Motivo de Anulacién”.
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A UNIVERSIDAD DE
ARICA

Menu Principal Agregar un Motivo de Anulacion

» Tramites OAF

Datos del Motive de Anulacién
» Procesos de Unidad

Facturadora Descripcién

» Solicitud de Unidad
Facturadora Estado [Activo +

P Consultas

> con Lnr o
¥ Seguridad

b saiir

llustracién 133. Formulario Agregar Motivo de Anulacién

Para modificar los datos de un motivo que se agregaron anteriormente, presione el botén icono “Modificar datos
del Motivo de Anulacion”.Z Se presentard el formulario “Modificar un Motivo de Anulacién” con los datos
debidamente cargados en la campos de texto y listos para ser modificados.

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Menu Principal Modificar el Motivo de Anulacién
» Trimites OAF
, Procesos de Unidad EL CLIENTE NO SE LLEVA EL PRODUCTO
Facturadora Descripcion

» Solicitud de Unidad

Facturadora Estado |Active ¥

» Consultas

b Salir
— ——

llustracion 134. Formulario Modificar Motivo de Anulacion

El formulario para agregar o modificar un motivo de anulacion muestra los siguientes campos:

e Descripcidn: si la accion es agregar o modificar el campo de texto es editable.
e  Estado: Sila accidn es agregar el estado estd activo y sin posibilidad de cambio, de lo contrario si la accién
es modificar el estado es modificable.

Finalmente, presione el botdn “Aceptar”. Se registra la solicitud el motivo de anulacién y queda listo para ser
utilizado.
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PARAMETROS

Una vez ubicado en el men lateral, presione click sobre la opcidn “Catdlogos” y posteriormente en “Pardmetros”

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Menu Principal

¥ Tramites OAF

p Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturadora

} Consultas
¥ Catilogos
P Motives de Anulacion

P Parametros

P Unidades de Medida
¥ Seguridad
P Saiir

llustracién 135. Opcion “Parametros”

Nota: Esta opcidn solo es accesible para los usuarios con el rol de responsables y Tramitador OAF. Posteriormente,
se visualiza el listado con las unidades de medida agregadas.
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A UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Menu Principal Catalogo de Parametros

Listado de Parametros

» Tramites OAF

» Procesos de Unidad Q
Facturadora

p Solicitud de Unidad Descripcién Valor Valor Decimal Estado
Facturadora

¥ Consultas Contrasefia por defecto a123456. Active &’

¥ Catilogos Codigo de pais por defecto(Costa Rica) 0210 Activo f

» Seguridad Tamafio maxime de archivos en Mb 2 Activo &’

P Salir Cantidad de dias limite para revision de facturas en OAF 10 10.00 Activo &a

1

Cantidad de Parametros: 4

llustracion 136. Opcidn “Listado de Parametros”

El listado cuenta con las siguientes opciones:

v" Botdn de consultar : al dar click muestra un formulario con campos de busqueda, los campos son:
= Descripcion
=  Estado (Todos/Activo/Inactivo)

Criterios de biisqueda

Descripcion

Estado |[Todos] »

Buscar Limpiar Filtros

llustracion 137. Opcion “Listado de Parametros”, (Criterios de Busqueda)

v'  Listado de Pardmetros
o Descripcidn

Valor
o Valor Decimal
o Estado
o Botdn “Modificar datos del Parametros”: Accede el formulario de Unidad de Medida para modificar

sus datos

Solo existen una opcién, la de modificar el Parametros que permite cambiar al los valores de los parametros que
se crearon para configuracién del sistema.
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Para modificar los datos de un parametro, presione el botén icono “Modificar datos del parémetro”.© Se
presentara el formulario “Modificar Parémetro” con los datos debidamente cargados en los campos de texto y
listos para ser modificados.

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

MenuSrincical Modificar Parametros
Datos del Parametro
P Tramites OAF
» Procesos de Unidad Contrasefia por defecto
Facturadora Descripcion

» Solicitud de Unidad
Facturadora

P Consultas valor
¥ Catilogos =
¥ Seguridad

P Salir Valor Decimal

Estado |Activa = |

llustracién 138. Formulario Modificar Parametro

El formulario para modificar un parametro muestra los siguientes campos:
e Descripcidn: si la accion es agregar o modificar el campo de texto es editable.
e Valor: es editable y alfanumérico se puede agregar solamente si el campo valor decimal esta vacio.
e Valor Decimal: es editable y numérico se puede agregar solamente si el campo valor esta vacio.
e Estado: es modificable se puede activar o inactivar segln corresponda.

Finalmente, presione el botdn “Aceptar”. Se registra la solicitud del pardmetro y queda listo para ser utilizado.
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UNIDADES DE MEDIDA

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcidn “Catdlogos” y posteriormente en “Unidades de
Medida”.

UMIVERSIDAD DE

: COSTARICA
/’—’——‘\\

Menu Principal

} Tramites OAF

» Procesos de Unidad
Facturadora

» Solicitud de Unidad
Facturadora

* Consultas
¥ Catalogos
P Motivos de Anulacion
P Parametros
P Unidades de ru'ledida_
¥ Seguridad
b Sai

llustracién 139. Opcion “Unidades de Medida”

Nota: Esta opcidn solo es accesible para los usuarios con el rol de responsables y Tramitador OAF. Posteriormente,
se visualiza el listado con las unidades de medida agregadas.
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NIVERSIDAD DE

§ COSTARICA

Menu Principal Catalogo de Unidad de Medida

Listado de Unidad de Medida

¥ Tramites OAF

» Procesos de Unidad
Facturadora

L

» Solicitud de Unidad Descripcion Estado
Facturadora
¥ Consultas tilo Activo V o hl
» Catilogos bolsa Activo f @
» Seguridad Unidad Activo V4 ]
b ﬂ Cartén(12 unidades) Activo f @
Militro Activo V4 m
bolsita Activo 4 1}
Metro Activo f @
Frasco (250 miliitros) Activo f @

1
Cantidad de Unidades de Medida: &

llustracidn 140. Opcion “Listado de Unidades de Medida”

El listado cuenta con las siguientes opciones:

v' Botdn de Agregar Unidad: al dar click muestra el formulario para agregar una Unidad de Medida
v" Botdn de consultar : al dar click muestra un formulario con campos de busqueda, los campos son:
= Descripcion
=  Estado (Todos/Activo/Inactivo)

Criterios de busqueda

Descripcian

Estado |[Todos] =

Buscar Limpiar Filtros

llustracidn 141. Opcion “Listado de Unidades de Medida”, (Criterios de Busqueda)

v Listado de Unidades de Medida
o Descripcidn
o Estado
o Botdn “Modificar datos de la Unidad de Medida”: Accede el formulario de Unidad de Medida para
modificar sus datos
o Botdn “Borrar la Unidad de Medida”: Elimina completamente los datos agregados en la Unidad de
Medida.

Existen tres opciones, agregar los datos de una unidad de medida, modificar los datos de una unidad de medida o
Eliminar los datos una unidad de medida.
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Para crear una nueva solicitud de inclusién de una unidad de medida, presione el botdn icono “Registrar un Nueva
Unidad de Medida. Do Se presentarad el formulario “Agregar una Unidad de Medida”.

UNIVERSIDAD DE

OSTARICA

Agregar Unidad de Medida

Datos de la Unidad de Medida
» Tramites OAF

» :;(éto:?:dsc‘:: Unidad Descripeion

Mend Principal

Solicitud de Unidad e
» Estad Activo v
Facturadora stado

¥ Consultas

: Lmpar oo

¥ Catilogos.

¥ Seguridad

P Salir
E— E—

llustracion 142. Formulario Agregar Unidad de Medida

Para modificar los datos de un motivo que se agregaron anteriormente, presione el botén icono “Modificar datos
de una Unidad de Medida”. & Se presentara el formulario “Modificar una Unidad de Medida” con los datos

debidamente cargados en la campos de texto y listos para ser modificados.

INIVERSIDAD DE
OSTARICA

Modificar Unidad de Medida

Datos de la Unidad de Medida

UNIDAD

Mena Principal

P Trimites OAF

) Procesos de Unidad Descripcion
Facturadora

Solicitud de Unidad Estado |Activo ¥
Facturadora

» Consultas

¥ Catdlogos
b Salir

llustracion 143. Formulario Modificar Unidad de Medida

El formulario para agregar o modificar un motivo de anulacion muestra los siguientes campos:
e Descripcidn: si la accion es agregar o modificar el campo de texto es editable.

e  Estado: Sila accidn es agregar el estado estd activo y sin posibilidad de cambio, de lo contrario si la accidn

es modificar el estado es modificable.

Finalmente, presione el botdn “Aceptar”. Se registra la solicitud de la unidad de medida y queda listo para ser

utilizado.
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SEGURIDAD

MANTENIMIENTO DE TRAMITADORES-OAF

Una vez ubicado en el menu lateral, presione click sobre la opcion “Seguridad”, esta muestra la opcidn
“Mantenimiento de Tramitadores-OAF”, como se visualiza a continuacion.

UNIVERSIDAD DE

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

Menu Principal

» Tramites OAF

» Procesos de Unidad
Facturadora

Solicitud de Unidad
Facturadora

» Consultas
» Catalogos

¥ Seguridad

B Mantenimiento de Roles

I Asignacion de Roles

p Mantenimiento de
Tramitadores-CAF

b Salir

llustracion 144. Seguridad, “Mantenimiento de Tramitadores-OAF”

Nota: Esta opcidn solo es accesible para los usuarios con el rol administrador.

Posteriormente, se visualiza el “Listado de tramitadores de OAF”. EN dicho listado aparecen los tramitadores con
rol de control de ingreso, vinculo externo y contabilidad.

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Menu Principal Tramitadores-OAF

Listado de Tramitadores-OAF
» Tramites OAF
, Procesos de Unidad Q [

Facturadora

Solicitud de Unidad N i i6 Estado Correo Tipo

Facturadora control o

) ontrol de

b 1087204 110350707 CASTROJIMENEZLAURA  Activo  LAURACASTROJIMENEZ@ucracer |-OMI0lde @i 2
D EmEtrTs 1167287 205700762  VEGA RUIZ JAVIER Activo  JAVIER VEGA@UCr.ac.cr \E’iﬂg'#‘% W &
» Seguridad
b Salir 1

Cantidad de registros 2

llustracién 145. Seguridad, “Listado de Tramitadores-OAF”
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Para crear una nueva solicitud de inclusién de tramitador, presione el botén icono “Registrar Nuevo tramitador.

Do Se presentara el formulario “Tramitadores-OAF”.

Menu Principal Tramitador-OAF
Agregar Tramitador
» Tramites OAF
Frme T Funcionario VEGA RUIZ JAVIER (1167287) Q
Facturadora
Correo  JAVIERVEGA@ucrac.cr
» Solicitud de Unidad
Facturadora Tipe | Control de Ingresos v
¥ Consultas Estado | Activo ¥
» Catalogos
b Salir
B

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

llustracion 146. Formulario Tramitadores-OAF

Los datos del formulario de Tramitador-OAF” son los siguientes:

En la seccion “Agregar Tramitador” muestra un formulario con los siguientes campos:

e  Funcionario: se muestra el nombre de usuario que se seleccione para asignar el rol. (Campo No Editable)

e Botdn de busqueda: muestra una ventana emergente la cual se puede realizar la busqueda por alguna de las

siguientes opciones como nombre, apellido 1, apellido 2 o identificacion, puede ser la combinacién de campos

para agilizar la busqueda.

A continuacién se muestra la ventana emergente para realizar la busqueda del funcionario:

0O O O O O O

LS
Blsqueda de funcionarios
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre Identificador
QU X
Seleccione Primer Apellido Segundo Apellido Nombre Identificacion
4 VEGA RUIZ JAVIER 205700762

llustracién 147. Formulario Tramitadores-OAF (Busqueda de Funcionarios)

Campo de texto donde se agrega el primer apellido del usuario a buscar

Campo de texto donde se agrega el segundo Apellido del usuario a buscar

Campo de texto donde se agrega el nombre del usuario a buscar

Campo de texto donde se agrega el identificacion del usuario a buscar

Botdn de busqueda: verifica si agrego alguna condicidon en los campos de texto y realizar la busqueda.
Botdn Limpiar: limpia los campos de busqueda, en caso que se escribiera algo.
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o Listado con los campos siguientes:

Botdn seleccione: permite al dar click seleccionar el usuario al que se le asignara el rol de
tramitador.

Primer Apellido

Segundo Apellido

Nombre

Identificacion

o Botdn “Regresar”

e Correo: se muestra el correo del usuario que se seleccione para asignar el rol. (Campo No Editable)

e Tipo: se muestra una lista desplegable con las opciones (control de ingreso/vinculo externo/contabilidad),
alguno de los tipos que se le asignara al usuario seleccionado. (Campo Editable)

e Estado: Se muestra lista desplegable con los estados que tendrd el rol del usuario seleccionado

(Activo/Inactivo).

Finalmente, presione el botén “Aceptar”. Se registra la solicitud del nuevo rol asignado al usuario y ya puede ser

utilizada por el usuario tramitador nuevo.
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