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INGRESO AL SISTEMA 

Para ingresar al sistema debe digitar la siguiente dirección en el navegador Web https://facturacion.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 la página de Recursos Humanos (www.orh.ucr.ac.cr) en la sección de 
Documentos. 

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

 

Ilustración 1.Ingreso al Sistema 

OLVIDÉ MI CLAVE 

Si el usuario por alguna razón no dispone de la clave, el sistema permite recuperar sus credenciales con la opción 
“Olvidé mi clave”. 

Esta opción redirecciona a un formulario que ingresando el código de usuario y seleccionando la unidad 
facturadora, permite notificarle al responsable de la unidad seleccionada que restablezca los credenciales. La 
nueva clave se enviará vía correo electrónico al usuario solicitante. 

 

Ilustración 2. Pantalla de recuperación de contraseña 

https://facturacion.ucr.ac.cr/
http://www.orh.ucr.ac.cr/


Página 4 de 45 
 

INGRESO 

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

Posteriormente, se despliega  el menú principal del sistema, con el nombre de la unidad facturadora, el usuario 
conectado y los permisos asignados. En este formulario se tiene acceso a 2 menús: El menú lateral y el menú 
superior. 

 

Ilustración 3. Pantalla principal del sistema 
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MENÚ LATERAL 

En el menú lateral se encuentran las opciones necesarias para crear, revisar y enviar una factura, así como 
tramites de solicitud de cliente o anulación, o bien cambiar la contraseña. En ciertas ventanas, el menú lateral se 
puede ocultar para aprovechar al máximo el espacio de trabajo. Para volver a visualizarlo, presione en la opción 
“Menú Principal” del menú superior. 

 

Ilustración 4. Menú Lateral 

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

MENÚ SUPERIOR 

En la parte superior  de cualquier formulario del sistema se encuentra el menú lateral donde se ubican las 
siguientes opciones: 

Menú principal: Permite mostrar el menú lateral. Además muestra las alertas del sistema. 

 Alertas: Al presionar muestra una lista detallada de diversas alertas del proceso de facturación. Nota: Esta opción 
es visible solo si hay al menos una alerta (Ver sección Alertas) 

Cambiar Unidad Facturadora: Permite seleccionar la unidad facturadora con la que se desea trabajar. Nota: Esta 
opción es visible solo si el usuario está pertenece a más de una unidad facturadora. (Ver sección Selección de 
Unidad)  

Cerrar Sección: Permite cerrar la sección y salir del sistema de forma segura. 

 

Ilustración 5. Menú Superior 
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SELECCIÓN DE UNIDAD 

Cuando el usuario que ingresa al sistema pertenece a más de una unidad facturadora, justo antes de mostrar el 
menú principal, se despliega una ventana que lista las unidades facturadoras a las que pertenece, cada una con los 
permisos asignados para que el usuario seleccione la Unidad facturadora con la que desea hacer uso del sistema. 

 

Ilustración 6. Listado de selección de unidad 

NOTA: Si el usuario pertenece solo a una unidad facturadora, ingresa directamente al menú principal y en las 
opciones superiores no aparecerá la opción “Cambiar Unidad Facturadora”. 

ALERTAS 

 Al presionar la opción “Alertas” del menú superior se muestra un listado detallado de alertas. Son 20 tipos de 
alertas cada una con un código específico y que ayudan al proceso diario de facturación. 

 

Ilustración 7. Listado de alertas 
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FACTURACIÓN 

CREACIÓN DE FACTURAS 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción “Facturación” y posteriormente en “Crear 

Facturas” 

 

Ilustración 8. Opción “Crear Facturas” 

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol FACTURADOR (el RESPONSABLE también puede 

ingresar). 

Posteriormente, se visualiza el “Listado de Facturas”. Dicho listado además de poder crear facturas, se presenta 

las facturas en 3 secciones diferentes: “Proceso”, “Revisión” y “Finalizadas” 

 

Ilustración 9. Listado de Facturas (Proceso, Revisión y Finalizadas) 
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En Proceso: (opción por defecto) También llamadas ordenes ya que aún no son facturas como tal, estas facturas 

son las que están pendientes de envió a revisión (en caso de las de crédito) o de generar factura (en caso de las 

facturas de contado) 

Revisión: En esta opción se listan todas las facturas (ordenes) de crédito enviadas a revisión que aún no han sido 

revisadas. Las opciones que se brindan al seleccionar la factura son: Obtener factura: Cambia el estado de la 

factura a “En Proceso” para realizar algún cambio y posteriormente volver a enviar a revisión. 

Finalizadas: Seleccionando esta opción se listan las facturas finalizadas, tanto facturas de contado generadas y 

facturas de crédito que ya fueron aprobadas. 

 

Continuando con la creación de la factura, presione el botón con el icono “Registrar una nueva factura” 

 

Ilustración 10. Listado de Facturas (Registrar una nueva factura) 
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Posteriormente, se muestra el “Formulario de facturas”  

 

Ilustración 11. Formulario de Facturas 

Desde esta pantalla inicia el proceso de facturación, permitiendo la creación de las facturas, tanto de crédito como 

de contado de productos o servicios. El formulario está diseñado con elementos intuitivos y con una estructura 

que permite crear facturas rápidamente, pensando en la usabilidad y accesibilidad que debe tener el formulario 

donde se inicia el registro de todas las facturas, haciéndolo uno de los más utilizados en el sistema. 

A continuación se explica en detalle el funcionamiento del “Formulario de facturas”: 

El formulario se presenta el título “Crear Orden/Modificar Orden” (según el mantenimiento que se esté aplicando)  

junto a las diversas opciones que presenta el formulario (botonera). 

El formulario cuenta con las siguientes secciones: “Detalle de la factura (tipo y venta de factura)”, “Detalle del 

cliente” y “Detalle de la factura” 
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DETALLE DE LA FACTURA (TIPO Y VENTA DE FACTURA) 

 

 

Ilustración 12. Detalle de la factura (tipo y venta de factura) 

 

Elementos: 

 Tipo de venta (Venta de Producto/Venta de Servicio)   

 Tipo de Factura (Contado/Crédito)      

 Moneda                                            

 

El Tipo de Venta se muestra por defecto el valor configurado para la unidad facturadora, pero si la unidad 

facturadora solo cuenta con servicios, seleccionará la opción “Venta de Servicios” por defecto y deshabilita la 

opción “Venta de productos”, caso contrario si solo tiene registrados productos. 

El Tipo de Factura se muestra por defecto el valor configurado para la unidad facturadora. También existe la 

configuración que indica que la unidad facturadora solo vende de contado, la cual seleccionará la opción 

“Contado” por defecto y deshabilita la opción “Crédito”. 

La Moneda se muestra por defecto el valor configurado para la unidad facturadora. También existe un parámetro 

de configuración de unidad facturadora llamado “Permite vender en moneda distinta a colones” que cuando no 

está activo, se selecciona “Colones” y no permite cambiar esta opción. 
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DETALLE DEL CLIENTE 

 

Ilustración 13. Detalle del cliente 

 

Elementos: 

 Cliente                                           

 Botón icono “Buscar Cliente”*  

 Condición de pago*                     

 Vence*                                           

 

Cuando la factura es de contado, el espacio Cliente es editable y permite ingresar el nombre del cliente. Existe un 

parámetro que indica cual es el nombre del cliente por defecto cuando la factura es de contado Ejemplo: Estimado 

Cliente, Sr(a). Cliente. Por el contrario, si la factura es de crédito, el espacio Cliente no es editable, y aparece el 

botón icono “Buscar Cliente”. 

Al dar click sobre el botón icono “Buscar Cliente”, permite seleccionar entre un catálogo de clientes físicos o 

jurídicos. Al seleccionar el cliente, la ventana emergente se cierra y el espacio Cliente aparece el nombre del 

cliente seleccionado (no es editable). 

El espacio Condición de Pago solo es visible cuando la factura es de crédito, y en este se despliega los diferentes 

plazos (en días) que a la unidad factura se le permite facturar. 

El espacio Vence solo es visible cuando la factura es de crédito, y muestra el día del vencimiento de la factura 

según el plazo escogido. 
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DETALLE DE FACTURA 

 

Ilustración 14. Detalle de factura 

 

Elementos: 

 Listado de líneas de productos                                           

 Botón icono “Nueva Línea”  

 

El listado de líneas de productos es quizás la sección que más valor agregado aporta al formulario por lo práctico 

que debe resultar agregar, modificar y remover una línea de producto. Para seleccionar un producto se escribe el 

nombre del producto (o parte de él) en el seleccionador/buscador “Nombre del producto”  o se ingresa el código 

de producto en el espacio “Código” (campo visible dependiendo de la configuración de la unidad facturadora). Al 

seleccionar correctamente el producto, automáticamente se carga los espacios: “Icono informativo” (con la 

descripción del producto),  “Cantidad” (1 por defecto), “Precio Neto” (el precio previamente ingresado en el 

catálogo de productos) y “Total” (cantidad * precio neto).  

Al cambiar la cantidad del producto seleccionado, modifica el espacio “Total” (registral) y en la sección de totales 

los espacios “SubTotal”, “Descuento” (si tiene algún descuento, ver más adelante) y “Total”. 

Según la configuración de la unidad facturadora,  se permite cambiar el precio neto del producto seleccionado, 

esto modifica el espacio “Total” (registral) y en la sección de totales los espacios “SubTotal”, “Descuento” (si tiene 

algún descuento, ver más adelante) y “Total”.  

Según la configuración de la unidad facturadora, se permite aplicar descuentos al producto seleccionado, 

mostrando al final de la línea el espacio “Descuento”. Si se selecciona por porcentaje, permite ingresar una cifra del 

0 al 100 que se aplicará al “Total” (cantidad * precio neto) del producto seleccionado. Si se selecciona valor,  

permite ingresar una cifra del 0 al “Total” (cantidad * precio neto) del producto seleccionado.  

Si la configuración permite descuentos, el icono informativo al lado del espacio “Descuento” despliega un mensaje 

indicando el máximo descuento aplicable por producto (configurado para cada unidad). Se puede guardar aún con 

descuentos mayores al máximo permitido pero al “Enviar a Revisión” o “Generar Factura” solicitará credenciales 

de responsable para su aprobación (ver más adelante en “Enviar a Revisión” o “Generar Factura”) 

El espacio “Observación producto” visible solamente en la línea activa, permite agregar una observación al 

producto seleccionado. Una vez ingresado una observación, será visible aunque no sea la línea activa. 
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El botón  “Nueva Línea” permite agregar una nueva línea al detalle factura (también es posible mediante CTRL + C) 

El botón Icono “Borrar Línea” permite eliminar la línea seleccionada del detalle de la factura. 

Al cambiar de moneda, los montos de todas las líneas se convierten a la moneda seleccionada. Esto modifica los 

espacios “Precio Neto”, “Total” (registral) y en la sección de totales los espacios “SubTotal”, “Descuento” (si tiene 

algún descuento, ver más adelante) y “Total”. 

Al seleccionar el espacio “Tipo de venta” la opción <<Venta de Servicios>>, se muestra una sección diferente con la 

opción para ingresar el “Código” o “Nombre del servicio”, el “Monto” y una “Observación del servicio”, todos 

obligatorios. 

 

TOTALES 

 

Ilustración 15. Totales 

Elementos: 

 Notas de la factura 

 SubTotal 

 Descuento 

 Total 

En el espacio Notas de la factura se puede escribir de manera opcional una observación general de la factura. 

El monto Subtotal es resultado de la sumatoria de Totales de cada producto. Nota: No es visible cuando la factura 

es de servicios. 

El monto Descuentos es resultado de la sumatoria de descuentos de cada producto. Nota: No es visible cuando la 

factura es de servicios. 

El monto Total es resultado de la sumatoria del espacio Subtotal de cada producto menos la sumatoria del espacio 

descuentos de cada producto. 
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BOTONERA DE ACCIÓN 

 

Ilustración 16. Botonera de acción 

 

Al dar click en el botón Nueva Orden, se recarga el formulario para el ingreso de una nueva factura. 

Al dar click en el botón Guardar, se guarda la información de la factura con estado <<En proceso>> (aún no es 

factura). Nota: Posteriormente, se puede continuar con la edición de esta. 

Al dar click en el botón Ver Factura, primeramente se guarda la información de la factura con estado <<En 

proceso>> y se muestra la factura proforma.  

Al dar click en el botón Generar Factura (visible cuando es una factura de contado), primeramente se guarda la 

información de la factura pero con estado <<Facturado>> (ya es una factura)  y se muestra la factura según la 

configuración (si debe mostrarla y con cual reporte la muestra). Nota: Si se creó una factura de productos, y uno de 

ellos presenta un descuento mayor al máximo permitido, se despliega una ventana emergente con información de 

los descuentos a validar y un espacio para ingresar los credenciales de un responsable de la unidad y validar dichos 

descuentos. 

Al dar click en el botón Enviar a Revisión (visible cuando es una factura de crédito), guarda la información de la 

factura con estado <<Enviado>> (es una factura hasta que es aprobada por el revisor). Nota: Si se creó una factura 

de productos, y uno de ellos presenta un descuento mayor al máximo permitido, se despliega una ventana 

emergente con información de los descuentos a validar y un espacio para ingresar los credenciales de un 

responsable de la unidad y validar dichos descuentos. 

Al dar click en el botón Doc. Adjuntos (visible cuando está activo el parámetro “Permite adjuntar documentos a la 

factura”  de configuración de la unidad),  presenta la ventana PopUp “Lista de Documentos Adjuntos”  para asociar  

los archivos necesarios a la factura. Nota: Si el parámetro “Documento obligatorio” de configuración de la unidad 

está activo, no se permitirá guardar una factura sin antes haber adjuntado al menos un archivo. 

Al dar click en el botón Regresar, se redirecciona al listado de facturas. 
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Al Guardar una factura en el “Formulario de facturas”, se visualiza en el “Listado de Facturas” <<En Proceso>>. 

Desde esta ventana, además de poder editar, copiar, ver PDF y hasta enviar la factura como un documento adjunto 

a un correo, se puede seleccionar una o varias facturas para aplicar diferentes opciones como Eliminar, Enviar a 

Revisión (en caso de las de crédito) o Generar Factura (en caso de las de contado). 

 

Ilustración 17. Opciones del listado de facturas. 
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REVISIÓN DE FACTURAS DE CRÉDITO 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción “Facturación” y posteriormente en “Revisar 

Facturas Crédito” 

 

Ilustración 18. Opción “Revisar Facturas Crédito” 

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol REVISION_FACTURA (el RESPONSABLE también 

puede ingresar). 

 

Posteriormente, se visualiza el “Listado de Revisión de Facturas de Crédito”. Dicho listado aparecen todas las 

facturas de crédito que los facturadores han enviado para su revisión y así, ser aprobadas (y finalmente se 

convierta en una factura) o devueltas (para que el facturador pueda editarla, corregirla y enviarla nuevamente) 

 

Ilustración 19. Listado de Revisión de Facturas de Crédito 
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Seleccionando uno o varias facturas se puede aplicar las siguientes opciones: Eliminar, Devolver Factura o Aprobar 

Factura. También, si la factura tiene documentos adjuntos, presionando el botón icono “Ver Doc. Adjuntos”  se 

muestra una lista con los nombres de los documentos asociados a la factura, con la posibilidad de descargarlos.  

Para visualizar en detalle la factura para su aprobación, presione el botón icono “Revisar Factura” . Se 

presentará el formulario “Formulario de Revisión de Facturas de Crédito”. 

 

Ilustración 20. Formulario de Revisión de Facturas de Crédito 

Se despliega la información de la factura en formato reporte, así como las diferentes opciones para revisar el 

mismo: Aprobar Factura, Devolver, Eliminar Factura y Regresar. 
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ENVÍO DE FACTURAS DE CONTADO 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción “Facturación” y posteriormente en “Enviar 

Facturas”, la opción “Contado”. 

 

Ilustración 21. Opción “Enviar Facturas de Contado” 

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

 

Posteriormente, se visualiza el “Listado de Envío de Facturas de Contado a Revisión OAF”. En dicho listado 

aparecen los lotes de facturas de contado enviados a OAF, así también los lotes devueltos (ubicando el cursor 

sobre el estado se despliega el motivo de la devolución).  

 

Ilustración 22. Listado de Envío de Facturas de Contado a Revisión OAF 
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Por cada registro permite: 

Ver detalle facturas: Muestra en una ventana emergente el listado de facturas incluidas en el lote seleccionado. 

Ver destino fondo: Muestra en una ventana emergente la lista de destinos de fondos beneficiados con la venta de 

las facturas incluidas en el lote seleccionado. 

Editar lote y volver a enviar (solo para lotes devueltos): Permite editar el lote seleccionado para realizar las 

correcciones necesarias y volver a enviar dicho lote. 

N° Depósito: Permite descargar el documento de depósito. 

Para crear y enviar un nuevo lote de facturas de contado, presione el botón icono “Registrar Nuevo Lote”  . Se 

presentará el formulario “Formulario de Envío de Facturas de Contado a Revisión OAF”. 

 

Ilustración 23. Formulario de Envío de Facturas de Contado a Revisión OAF 

 

Este formulario cuenta con 2 secciones: “Selección de Facturas” y “Información de Depósito” 
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SELECCIÓN DE FACTURAS 

 

Ilustración 24. Selección de Facturas 

 

Elementos: 

 Listado de facturas a escoger (listado izquierdo)                 

 Listado de facturas agregadas al lote (listado derecho)                           

 Botón icono “Agregar facturas”  

 Botón icono “Excluir facturas”  

 Monto total seleccionado 

 Botón icono “Ver destino de fondos”  

 

El listado de facturas a escoger (listado izquierdo) presenta todas las facturas de contado finalizadas y que aún no 

han sido enviadas a revisión OAF. Al presionar el “número de factura” permite visualizar con detalle la factura. Al 

seleccionar una o más facturas, las facturas con una moneda distinta a la seleccionada no permiten ser 

seleccionadas, ya que el lote solo puede estar constituido por facturas de una misma moneda. Para realizar una 

selecciona rápida de facturas, seleccione la moneda en el menú desplegable que se encuentra en la parte superior. 

Siguiendo en la parte superior, se encuentra la opción “Actualizar lista” que como su nombre lo indica, permite 

actualizar los datos mostrados (tanto el listado de facturas a escoger como el listado de facturas agregadas al lote) 

en caso haber ocurrido un cambio. 

Para agregar facturas al listado de facturas agregadas al lote debe seleccionar una o más facturas del listado de 

facturas a escoger y posteriormente presionar el botón icono “Agregar facturas”  

El listado de facturas agregadas al lote (listado derecho) presenta las facturas de contado agregadas al lote.  El 
campo “Monto total seleccionado” se actualiza conforme se agrega o se excluya facturas del listado. El botón icono 
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“Ver destino de fondos” muestra una ventana emergente la lista de destinos de fondos beneficiados con la venta 
de las facturas agregadas al listado en cuestión. 

Para excluir facturas del listado de facturas a escoger debe seleccionar una o más facturas y posteriormente 

presionar el botón icono “Excluir facturas”  

INFORMACIÓN DEL DEPÓSITO 

 

Ilustración 25. Información del depósito 

Elementos: 

 

 

 

El menú desplegable entidad bancaria carga las entidades financieras que tiene registrado OAF, se debe 
seleccionar el banco al cual se realizó el depósito. 

El menú desplegable cuenta bancaria carga las cuentas que tiene registrado OAF para la entidad bancaria 
seleccionada. Se debe seleccionar la cuenta a la cual se realizó el depósito. 

Se debe indicar la fecha y hora en que se realizó el depósito en el campo  fecha depósito 

Se ingresa el número de depósito generado en el campo Número depósito 

Obligatoriamente, se adjunta el documento PDF, fotografía o archivo generado tras el depósito en el campo 
documento depósito 

En el campo Monto depósito como su nombre lo indica, se ingresa el monto depositado. Nota: El Monto depósito y 
el Monto total seleccionado normalmente deben coincidir. En caso de no ser así, al presionar la opción “Enviar”, se 
despliega un mensaje de confirmación de envío advirtiendo sobre la inconsistencia. 

Los campos Motivo del depósito y Observación son totalmente opcionales. 

Al presionar el botón “Enviar”, se verifica todas las validaciones antes mencionadas, si alguna se incumple, en una 
ventana emergente indicando los campos que aún no han sido ingresados. Si la información se valida y está 
correctamente completada, se guarda la información del lote de facturas y se notifica vía correo electrónico a las 
personas con el rol de Tramitador de OAF para que realicen el proceso de revisión y trámite. 

Al presionar el botón “Regresar”, se redirecciona al “Listado de Envío de Facturas de Contado a Revisión OAF” 

 Monto depósito 
 Moneda 
 Motivo del depósito 
 Observaciones 

 

 Entidad bancaria 
 Cuenta bancaria 
 Fecha depósito 
 Número depósito 
 Documento depósito 
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ENVÍO DE FACTURAS DE CRÉDITO 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción “Facturación” y posteriormente en “Enviar 

Facturas”, la opción “Crédito”. 

 

Ilustración 26. Opción “Enviar Facturas de Crédito” 

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

Posteriormente, se visualiza el “Listado de Envío de Facturas de Crédito a Revisión OAF”. En dicho listado 

aparecen por defecto (<<Pendiente de Envío>>) las facturas de crédito finalizadas que no han sido enviadas a OAF. 

Seleccionando la opción <<Pendiente de Trámite>> presenta las facturas que aún no han sido revisadas por OAF.  

 

Ilustración 27. Listado de Envío de Facturas de Crédito a Revisión OAF 
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Por cada registro permite: 

Ver destino fondo: Muestra en una ventana emergente la lista de destinos de fondos beneficiados con la venta de 

la factura seleccionada. 

Factura: Al presionar el número de factura permite visualizar en detalle la factura. 

Finalmente, para enviar una o más facturas de crédito, seleccione al menos una factura y presione el botón 

“Enviar”. Al enviar se registra el envió de las facturas seleccionadas y se notifica vía correo electrónico a las 

personas con el rol de Tramitador de OAF para que realicen el proceso de revisión y trámite. Adicionalmente se 

puede agregar una observación al envió. 

 

Ilustración 28. Listado de Envío de Facturas de Crédito a Revisión OAF (Enviar) 
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TRÁMITES 

SOLICITUD DE CLIENTE 

Si al tratar de crear una factura de crédito el cliente a ingresar no se encuentra entre las opciones que dispone el 

sistema, se puede tramitar la solicitud de un nuevo cliente de la siguiente forma: 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción “Facturación” y posteriormente en “Crear 

Facturas” 

 

Ilustración 29. Opción “Solicitud de Cliente” 

Nota: Esta opción es accesible para todos los usuarios del sistema. 

Posteriormente, se visualiza el “Listado de Clientes”. En dicho listado aparecen tantos los clientes pendientes de 

incluir, como los que ya OAF ha procesado (incluido). 

 

Ilustración 30. Listado de Clientes 
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Para crear una nueva solicitud de inclusión de cliente, presione el botón icono “Registrar Nueva Solicitud de 

Cliente”  . Se presentará el formulario “Datos de Cliente”. 

 

Ilustración 31. Formulario Datos del Cliente 

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

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

Identificación: Número de identificación del cliente 

Nombre Completo: (Primer y segundo apellido, Nombre) 

Género: (Masculino/ Femenino) 

Correo Electrónico: Cuenta de correo electrónico del cliente 

Teléfonos de clientes: Obligatorio brindar al menos uno. 

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

Dirección exacta: Dirección exacta del domicilio del cliente 

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

electrónico a las personas con el rol de Tramitador de OAF para que realicen el proceso de revisión y trámite.  
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TRÁMITE DE ANULACIÓN 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción “Trámites” y posteriormente en “Tramite de 

Anulación” 

 

Ilustración 32. Opción “Trámite de Anulación” 

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

Posteriormente, se visualiza el “Listado de Facturas Pendientes de Anulación”. En dicho listado aparecen las 

facturas tanto de contado como de crédito, que una vez finalizadas, por algún motivo indicado se tomó la decisión 

de solicitar su anulación 

 

Ilustración 33. Listado de Facturas Pendientes de Anulación 

Para dar trámite a la anulación de una factura, presione el botón icono “Anular la factura seleccionada”   y 

confirme su anulación.  
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CONSULTAS 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción “Consultas”, esta muestra la opción “Facturas”, 

con cuatro opciones: “General”, “Finalizadas”, “Vencidas” y “Pagos”, como se visualiza a continuación.  

 

Ilustración 34. Opción “Revisión de Facturas” 

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol  Consultor y Responsable. 

 

 

 

 

 

 



Página 28 de 45 
 

CONSULTA GENERAL DE FACTURAS 

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

General de Facturas”. 

 

Ilustración 35.  “Consulta General de Facturas”  

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol CONSULTOR (el RESPONSABLE también puede 

ingresar). 

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

facturas a las que el usuario tenga acceso.  
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Ilustración 36. Listado de “Consulta General de Facturas”  

La pantalla cuenta con las siguientes opciones: 

 Fuera del listado cuenta con dos botones: 

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

campos:  

 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 Anulación/Tramitadas) 

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

 Botón Limpiar Filtros: limpia todos los campos del formulario  
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Ilustración 37. Formulario de “Criterios de Búsqueda”  

 

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

 

Ilustración 38. 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:  

 

Ilustración 39. Reporte “Detalle de Facturas”  

 Cliente  

 Fecha Factura  

 Monto 

 Moneda 

 Tipo 

 Estado 

 Icono “Ver Doc. Adjuntos”  que al dar click abre una ventana emergente con los documentos 

adjuntos a la factura: 

 

Ilustración 40. Ventana Emergente “Documentos Adjuntos a la Factura”  
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CONSULTA DE FACTURAS FINALIZADAS  

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción “Consultas” y posteriormente en  “Consulta de 

Facturas Finalizadas”. 

 

Ilustración 41.  “Consulta de Facturas Finalizadas”  

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol CONSULTOR (el RESPONSABLE también puede 

ingresar). 

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

facturas a las que el usuario tenga acceso.  
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Ilustración 42. 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 búsqueda 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 Anulación/Tramitadas) 

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

 Botón Limpiar Filtros: limpia todos los campos del formulario  

 

Ilustración 43. Formulario de “Criterios de Búsqueda”  
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o El segundo al dar click muestra un reporte con las facturas que muestra el listado.   

 

Ilustración 44. 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:  
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Ilustración 45. Reporte “Detalle de Facturas”  

 Cliente  

 Fecha Factura  

 Monto 

 Moneda 

 Tipo 

 Estado  
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CONSULTA DE FACTURAS VENCIDAS 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción “Consultas” y posteriormente en  “Consulta de 

Facturas Vencidas”. 

 

Ilustración 46.  “Consulta de Facturas Vencidas”  

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol CONSULTOR (el RESPONSABLE también puede 

ingresar). 

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

facturas a las que el usuario tenga acceso.  
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Ilustración 47. 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 búsqueda 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 Anulación/Tramitadas) 

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

 Botón Limpiar Filtros: limpia todos los campos del formulario  
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Ilustración 48. Formulario de “Criterios de Búsqueda”  

 

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

 

Ilustración 49. Reporte “Lista de Facturas Finalizadas”  
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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:  

 

Ilustración 50. 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 menú lateral, presione click sobre la opción “Consultas” y posteriormente en  “Consulta de 

Facturas de Pago”. 

 

Ilustración 51.  “Consulta de Pagos de Facturas”  

Nota: Esta opción 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.  

 

 

 



Página 41 de 45 
 

 

Ilustración 52. Listado de “Consulta de Pago de Facturas”  

La pantalla cuenta con las siguientes opciones: 

 Fuera del listado cuenta con dos botones: 

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

campos: 

 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) 

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

 Botón Limpiar Filtros: limpia todos los campos del formulario  

 

Ilustración 53. Formulario de “Criterios de Búsqueda”  
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o El segundo al dar click muestra un reporte con las facturas que muestra el listado.   

 

Ilustración 54. Reporte “Lista de Pagos de Facturas”  

 El listado cuenta con las siguientes opciones 

 N° Factura: Link que al dar click muestra un reporte detallado de la factura seleccionada:  
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Ilustración 55. Reporte “Detalle de Facturas”  

 Cliente  

 Fecha Factura  

 Monto 

 Moneda 

 Fecha Vencimiento  

 Estado 

 Pago  
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SEGURIDAD 

CAMBIAR CONTRASEÑA 

Una vez ubicado en el menú lateral, presione click sobre la opción “Seguridad”, esta muestra la opción “Cambio 

Contraseña”, como se visualiza a continuación. 

 

Ilustración 56.  Seguridad, “Cambiar Contraseña”  

Nota: Esta opción solo es accesible para los usuarios con el rol  Consultor, Facturador, Revisión y Responsable. 

Posteriormente, se visualiza el “Formulario de Cambio de Contraseña”. Es editable para todo usuario que tiene 

acceso al sistema de facturación.  

 

Ilustración 57.  “Formulario Cambio de Contraseña”  
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Los datos del formulario de “cambio de contraseña” son los siguientes: 

Primero muestra un mensaje emergente indicando las consideraciones a tomar para realizar el cambio de 

contraseña. 

Después en la sección “Datos de Seguridad” muestra un formulario con los siguientes campos: 

Código de Usuario: campos no editable, donde se muestra el nombre de usuario del usuario que ingreso al 

sistema.  

Contraseña Actual: contraseña actual que tiene el usuario para acceder al sistema de facturación. (Campo Editable) 

Nueva Contraseña: campo de texto donde se agregar la nueva contraseña del usuario. (Campo Editable) 

Confirme Contraseña: campo de texto donde se repite la nueva contraseña del usuario agregada en el campo de 

texto anterior. (Campo Editable) 

Finalmente, presione el botón “Cambiar Contraseña”. Se registra la solicitud de  la nueva contraseña y ya puede 

ser utilizada por el usuario.  

 


