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Definiciones

A continuacion se presentan una serie de definiciones de términos que estan relacionados
con este manual.

Proveedor

Persona fisica o juridica, nacional o extranjera, que posee una cuenta por pagar en la
Universidad de Costa Rica. Pueden ser: funcionarios, estudiantes, personas fisicas,
empresas, asociaciones, entidades gubernamentales, etc.

Transaccion

Movimiento o registro que se ingresa en el modulo y que tiene una afectacién contable y/o
presupuestaria. Ejemplo: factura de proveedor, orden de compra de contado, viatico, entre
otros.

Fondo de Trabajo

Monto fijo de dinero asignado por la Vicerrectoria de Administracion a las dependencias
universitarias, para la adquisicion de bienes y servicios urgentes y de menor cuantia o que
han sido expresamente autorizados.

Unidad

Con este nombre se entenderd a la Unidad Académica o Administrativa solicitante del
fondo de trabajo, donde opera este.

NUumero de Fondo de Trabajo

Se refiere al nUmero que el Sistema de Informacion de Administracion Financiera asigna
automaticamente a cada Fondo de Trabajo.

Consecutivo

Se refiere al numero que el Sistema de Fondos de Trabajo Via Web, automaticamente
asigna a cada Transaccion creada.

No. F.T. 114-1
|—> Consecutivo (Incrementa con cada transaccion creada)

Numero de Fondo de Trabajo (Se mantiene fijo)



Tipo de documento

Se refiere al tipo de documento o transaccion que se desea incluir. Se debe presionar
el boton F9 para mostrar la lista de valores. Se selecciona el tipo de transaccion que

se desea incluir, luego se avanza al siguiente campo.

Subtipo de documento

Se refiere al subtipo de documento o transaccion que se desea incluir. Se debe
presionar el boton F9 para mostrar la lista de valores. Se selecciona el subtipo de

transaccion que se desea incluir, luego se avanza al siguiente campo.

Clasificador por objeto de gasto

Es el conjunto de cuentas de gastos, ordenadas y agrupadas de acuerdo con la
naturaleza del bien o servicio que se esté adquiriendo o la operacion financiera que se

esté efectuando.

Detalle por objeto de gasto

Es el nivel mas desagregado del “Clasificador por Objeto de Gasto” para formular y
ejecutar el presupuesto. La cuenta de detalle por objeto de gasto esta codificada por
siete digitos que responde a la estructura general del Clasificador, segun la siguiente

descripcion:

a. El primer digito se utiliza para distinguir la “Partida”, que es el nivel mas agregado

de la clasificacion.

b. Los digitos dos y tres corresponden al “Grupo de Subpartida”, en el cual se ubican

aquellas cuentas que poseen una haturaleza semejante.

c. Los digitos cuatro y cinco se asignan a la “Subpartida”. A partir de este nivel,
corresponde realizar la formulacion o ejecucién presupuestaria, siempre y cuando no

exista un mayor “detalle”, en cuyo caso se utilizara este ultimo.

d. Los digitos seis y siete conforman el “detalle”, que es el nivel de mayor especificidad

de una erogacion.



Seccion

Corresponde a la agrupacion de unidades ejecutoras de acuerdo al origen de los
recursos. A nivel del Sistema de Informacion de Administracién Financiera (SIAF), las

secciones se enumeran de la siguiente manera:

Seccion 1. Fondos Corrientes: corresponde a los recursos propios de la
Universidad, conformados principalmente por los ingresos correspondientes al

Fondo Especial para la Educacion Superior (FEES).

Seccion 3. Planta Fisica: en esta seccion se incluyen aquellos recursos propios
de la Institucion, destinados a financiar proyectos de inversion en planta fisica;
dichos proyectos, son ejecutados mediante la Oficina Ejecutora del Plan de

Inversiones (OEPI).

Recursos del Vinculo Externo

Seccion 2. Empresas Auxiliares: Vinculacion Remunerada con el Sector
Externo, cuyos recursos provienen de la Venta de Bienes y/o Servicios por parte

de las unidades ejecutoras.

Seccién 5. Fondos Restringidos: Vinculacion Remunerada con el Sector
Externo, cuyos recursos provienen de los aportes, donaciones, préstamos, leyes
especificas y ortos recursos, todos estos girados a favor de la UCR para la

realizacion de actividades o proyectos especificos, cuyo uso estéa condicionado.

Secciéon 6. Cursos Especiales: Vinculacion Remunerada con el Sector Externo,
cuyos recursos provienen de las actividades transitorias que conforman el
guehacer normal y sustantivo de Institucion. Incluye cursos especiales, actividades

de caracter docente, de accién social e investigacion.

Seccién 7. Programa de Posgrado con Financiamiento Complementario:
Vinculacion Remunerada con el Sector Externo, cuyos recursos provienen del

costo por matricula, respecto de los programas regulares o fondos externos.

Seccién 8. Fondos Intraproyectos: Recursos que provienen del Fondo de
Desarrollo Institucional, recaudados tanto por la Universidad de Costa Rica como
por la Fundacion de la Universidad de Costa Rica para la Investigacion

(FUNDEVI). En esta seccion se incluyen ademas los fondos restringidos del



Sistema de Estudios de Posgrado (SEP) y el Fondo Especial de Becas del SEP,
gque son financiados mediante el aporte que realizan los programas de posgrado

con financiamiento complementario, segun la normativa especifica.

Seccion 9. Fondos del Sistema de CONARE: Recursos que transfiere CONARE
(Consejo Nacional de Rectores), para financiar los proyectos interuniversitarios
cuyas actividades tienen el objetivo de impulsar acciones y tareas de construccion,
desarrollo y fortalecimiento del Sistema de Educacién Superior Universitaria

Estatal.

Placa

Instrumento utilizado para la identificacion fisica de los bienes patrimoniales.

Lote

Conjunto de bienes que por sus caracteristicas se registran y controlan por grupos.

Custodio (Unidad custodia)

Toda aquella dependencia universitaria que tiene bienes institucionales bajo su

responsabilidad.



Simbologia

A continuacion se indica la funcion de los botones de las pantallas a utilizar:

ﬂ Ejecuta consulta o la tecla F8

N Cancela consulta

l Busqueda de registros anteriores

ﬂ Crear nuevo registro o basqueda de registros posteriores al consultado.
E EI Busqueda del primer y ultimo registro

ﬁ Limpiar registro

ﬂ Eliminar registro

'ﬁ| Guardar cambios o la tecla F10

Lista de valores o valores validos. Si esta habilitado al pie de la pagina se lee la
leyenda “List of Value”. En ese caso se accesa dicha lista con el botén indicado o con
la tecla F9.

B Teclas disponibles

E| Boton de salida

L+ | Crear transaccion (reintegro de fondo de trabajo)

@ Pasa el estado de la transaccion, de “Inclusién” a “Paso a O.A.F”

@‘ Imprimir reporte



=

Consulta de reintegros solicitados

E Mantenimiento
= -
Volver a pantalla principal



Para accesar al sistema de Fondos de Trabajo, se recomienda utilizar los siguientes
navegadores: Internet Explorer en sus versiones 7, 8 y 9, y Google Chrome en
cualquiera de sus versiones. Primero se debe verificar que esté instalado el Plug-in de

Java en su version 6, luego, se debe ingresar a la direccion web: www.oaf.ucr.ac.cr, y

en la pestafia Servicios se accesa la opcién “Sistemas WEB”.

on Financiera - UCR - Windows Internet Explorer.

—
@-\-jv ‘g 0 Pl uer ac.cr | v| _@_ 41»"}(_ |

/i Favarios | & Oficina de Administracién Financiera - UCR. v B [0 e - pagna Sequidad - Herramientas < (@~

Oficina de Administracion Financiera

ioAF Lhlyzesilae s Suziz e

Un Equipo Comprometido con el miento Continuo
L e .

Revise sus deudas
en linea ®

W Ingrese Aqui

Digife su Camé l:l

Descargas Manvales Calendario Donde Pagar |

¥ Cales Pacepinrig Inf. de Cobra Il cico 2011 (primera
+ Cajas Pagadoras cuola) Posg. Fin. Comp. No Semest

+ Aranceles 04-Octubre-2011 al 18-Octubre-2011

+ Sistemas WEB

Rac. 10% Il ciclo 2011 (primera cuota)
Grada y Posgrs. Regulares

20-Octubre-2011 al 26-Octubre-2011

APLICACION DE BECA 30-Ago-2011

ESTUDIANTES CON MODIFICACION DE BECA O
CAMBIO DE NACIONALIDAD PENDIENTES, REVISAR

AJUSTE EN SEGUNDA CUOTA DE COBRO Rac iUl . dolo 2011 {prmees Cuota)

Posg. Fin. Comp. No Semestral

{119
4 % 20-Octubre-2011 al 26-Octubre-2011
Tramites Dudas PolizaEstu ~ Secciones ? J Contéctenos

by



http://www.oaf.ucr.ac.cr/

Si el Plug-in de Java no esta instalado aparecera el siguiente mensaje:

Navegador Internet Explorer:

= UCR Universidad de Costa Rica Sistemas 5IAT - Microseft Internet Explorer propercionado por OAF UCR

QO @i

il ST TEN E— 9 3] o] ] [P e e i
i Favorkos | BUNR Univorsidad de Costs i Sabemars STAF Eii- Bl L0 mh - Phone- Sequidsd - Hemementss - -
P @t b | 'Jataﬂllﬂ]'}.i’uwne.L_" o - Ine.”. i ¥ , b che aqui... x
Navegador Google Chrome:
€ 3 C D 0.a136.15:7779/forms fmerveticentia- SISTEMAS_WES IR Y
P -} SEneceitaun plagen adcional para most akgunos dkmentos de estapdans. | nsta plign., | L1k problemss con s nitalseny
[bisnes complments -

El eosiplesanttIava{Th) i 204 nitalada
Haz che s pava descangs ol complemento




Después de ingresar a Sistemas WEB, aparecera la siguiente pantalla:

Aqui se escribe el cédigo de
usuario, el cual corresponde al

Wentana

3§Ingrean

usuario del portal universitario.

Usuario ||

Aqui se escribe la contrasefia

CIave'
que es intransferible vy
personal.

Aceptar | Salir

Una vez indicado el cédigo de
usuario y la contrasefia,

presione el botdon “Aceptar”

Luego de haber presionado el boton “Aceptar”, aparecera la siguiente pantalla:

Presione el botén “Fondos
de Trabajo”

- ,: (3 ;+ r 1
GHTTiSUT

P

UHIVERSIDAD DE COSTA RICA HICOLE.L ORIAGSIAFBD

Record: 11



Al presionar el boton “Fondos de Trabajo”, aparecera la siguiente pantalla:

Eo
Tr
Consulta

Trabajo | Salir Window:

Inclusion Provedores

Aqui debe presionar el
boton “Transacciones”

UHIVERSIDAD DE COSTA RICA HICOLE.L ORIADSIAFED

Record: 151

En algunos casos, al presionar el boton “Transacciones”, aparece la siguiente

advertencia de seguridad:

LCR Universidad de Cos. .,

+ | =»|[o=| D] M bt f10.11.16. 15:7779/Farms{Frmservistecanfig=sistemas_weh w| [ 28 ~[Buscar con Gaogle

Advertencia - Seguridad

Java ha detectado componentes de aplicaciones que
podrian denotar un problema de seguridad.

Nombre: oracle.forms. engine Main

iDesea impedit |a sjecucisn de componentes que son potenciaiments no seguros (opeisn recomendada)?
Mas informacion...

Ls zplicacién contiene cédigo sin frmar v Armada,
Péngase en contacto con el proveedor de la aplicacisn para ase

Por seguridad esta advertencia se da en las aplicaciones que ejecutan el Plug-in de
Java, en caso de que esto suceda, siempre se debe responder que NO debido a que
esta es una aplicacion segura.
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Luego aparece la siguiente pantalla, en la cual se observan los datos de la Unidad

Académica o Administrativa consultada.

d Field Help Window

@ TRANSACCIONES DE FONDQOS DE TRABAJO
T ¢ EHE I Y R & | oaioaizo11 | F75FMO10

Fondos de Trabajo .
Fondo Trabajo | 114 ' presionar tecla F8

T FETTaTEe ST LT

Indicar # de Fondo vy

Conzecutivo Estado Usuario Fecha Monto  Presupuesto
[3 Genern Rei |\MURIEL.OVARES [2007i2008 10:41[ 52756000 B (- 14

2 [Paso OAF =) IMURIEL.OYARES [25i06/2009 12:4°| -
1] Genero Rel »)IMURIEL. OVARES [1Bi0B/2008 16:11] 28577200 W [~

General | Cantral Infartnacion de Activos  Ohservaciones  Aprobaciones

Unidad [OFICINA DE ADMIMISTRACION FIMANCIERA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Monto de dinero

Encargado Montos asignado al Fondo

74528 Moneda |COLOMES
|OVARES BARRANTES MURIEL ASTRID Original 1,200,000.004

Responsahle Reintegra 0.00
0D074522 Aumentos §20,000.00

|MOYA SEGURAJOSE ALBERTO Disminuciones ,7000

Beneficiatio Chegue
|OVARES BARRARMTES MURIEL ASTRID

de Trabaijo

Saldo actualizado
del Fondo de
Trabajo

Saldo Actual 132,106.80

=Nl -

La consulta se inicia al presionar el boton | “Ejecuta Consulta” ¢ la tecla F8 después
de lo cual la informacion aparece en pantalla. También se puede digitar el nimero
asignado por el SIAF (Sistema de Informacion de Administracién Financiera) a cada
Fondo de Trabajo y luego presionar la tecla F8 (para los casos en los que la Unidad

tenga asignado mas de un Fondo de Trabajo).

En esta pantalla se puede observar el nombre de la Unidad, el nombre del
Responsable y el Encargado del Fondo, el monto total de dinero asighado al Fondo y
el saldo actualizado de dicho Fondo. Este saldo disminuye conforme se ingresan
Transacciones de Reintegro de Facturas al sistema, a su vez, aumenta

autométicamente via sistema segun los reintegros de dinero que se hacen a la Unidad.
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En esta pantalla también se observa el consecutivo de los reintegros que se han

incluido en el sistema.

Cada linea muestra: El
nuimero de consecutivo, el
estado en que se encuentra el
tramite (Inclusion, Paso a
OAF, Generd Reintegro), el
usuario que creo el reintegro,
la fecha y hora en la que fue

kreado v el monto.

d Field Help YWindow

@ TRAMSACCIONES DE FONDOS DE TRABAJO
|t E2E e @5 & [osmzzo11 | F75FMO10

-~ Fondos de Trabajo

Fondo Trabajo | 114 TipolPermanente Estado

Congectivo Estado Usuario Fecha hionto  Presupuesto

Genarn Rei. = IMURIEL OVARES 2000772009 10:41 527,560.00 b [« L%
r

= |IMURIEL. CWARES 2500672009 12:4° -
| GRnera Rel.. v ||[MURIEL OWARES 1BI0B/2008 16:11 285,772.00 v 6

General | Coniol Informacion oo activos  Gbservacionss  Apronaciores |

Unidad |OFICINA DE ADMIMISTRACION FINAMCIERA SERVICIOE ADMIMISTRATIVOS

Encargado

[rasza Moneda [COLONES

|0VARES BARRAMTES MURIEL ASTRID original | 1,200,000.00
Responsahle Reintegro | 0.00
[ onorassz Aumentos | gz0,000.00
[MOA SEGURA JOSE ALBERTO Disminuciones [ 000

Beneficiario Chegue
Saldo Actual 132,106.80
|OVARES EARRANTES MURIEL ASTRID =

=l

Para iniciar el tramite de un reintegro, primero se debe de crear una transaccion:

ord Field Help ‘Window

TRANSACCIONES DE FONDOS DE TRABAJO
Tt EE Y g B8 B [osrozzo11 | F75FMO1D

Se debe

 Fondos de Trabajo
Fonda Trabajo

114 Tipo Estatio

General | Conirol  Information de Actvos  Obsenvaciones  Aprobariones

Unidad |OFICINA DE ADMIMNISTRACION FINANCIERA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Encargado

_Responsable
000744522

T4528 Moneda |COLONES
OVARES BARRAMNTES MURIEL ASTRID Criginal | 1,200,000.00

Reintegro | 0.00
Aumentos | 920,000.00

Eeneficiario Chegue

MOYA SEGURA JOSE ALBERTO Disminuciones | 0.00

i
Saldo Actual |
|OVARES BARRANTES MURIEL ASTRID 132,106.80

= =4

presionar el
botén “Crear

Consecutivo Estado Usuario Fecha Monto  Presupuesto

E Genern Rei_ v MURIEL OVARES 20/07/2008 10:41 52756000 2 [~ | 1 | S N
2 Paso OAF | =)|MURIEL OVARES 25/06/2000 12:4° i _ Transaccion
1 [Genemal. ~|IMURIEL OVARES 16062008 16:11 PR3 Transaccion.
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Inmediatamente, se creard una ftransaccibn con un consecutivo asignado
automaticamente, la cual, inicialmente se encontrara en estado de Inclusién: es en
esta parte del proceso que el encargado del Fondo incluye toda la informacion

correspondiente al reintegro que se esta tramitando.

E v Block Record Field Help ‘Window
@ TRANMSACCIONES DE FONDOS DE TRABAJO
] 2 = o I 1 [oemzzo11 | FraFM010

En el eStadO |nC|USIOn Fondos de Trabajo

el encargado puede Fondo Trabajo | 114 Tipo | Permanente Estado
realizar IOS Cambios COHSEH |MURIEL.L$3:§IIEDS |20:0?F:295r01:10:4|| ;‘120;?60.??”9“?0 [E]

. . [MURIEL.OVARES |25/062000 12:4°| [

que requiera a dicho _Zii;ﬁfeimegm ~ IMURIEL.OVARES [T6i06/z008 1611  285,772.00 v - |

re"’]tegro General Control Informacion de Activos  Observaciones  Aprohaciones

Unidad |OFICINA DE ADMINISTRACION FINAMCIERA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Montos
Encargado

(74528 Moneda |COLOMES

|OVARES BARRAMNTES MURIEL ASTRID Original 1,200,000.00

Responsahble Reintegro 0.00
00074522 Aumentos [ 920,000.00

|MOYA SEGURAJOSE ALBERTO Disminuciones ,7000

Beneficiatio Chegue
Saldo Actual 132,106.80
|OVARES BARRANTES MURIEL ASTRID .

=Nl ¢

Para empezar a incluir facturas en el reintegro que se esta tramitando, proceder de la

siguiente forma:

Elock Record Field Help ‘Window

@ TRANSACCIONES DE FONDOS DE TRABAJO

Primero, se debe de 13 E5E U E B8 B [osmemo11 | F75FMO10
estar posicionado en Fondos de Trabajo
FondoTrabaie [  [RE  Tiro Estado[pctvo ||

el consecutivo en el

. Conzecutiva Estado Lsuario Fecha fMonto  Presupuesta
cualsevaa trabajar [180 [Inclusion ~||MURIEL.OVARES |osrosizon1 12:3 | D= | &
[1589 Genero Rei «)|MURIEL OVARES [02r08i2011 165 ] 476,110.00 W —
158 [Genern kel v )MURIEL OVARES (2782011 1261 452,501.80 [ |~ |
General l Contral Informacion de Activos  Observaciones  Aprobaciones

Unidad |OFICINA DE ADMIMISTRACION FINAMNCIERA SERVICIOS ADMIMNISTRATIVOS

Montos

Encargada
74528 Moneda |COLOMNES
[OVARES BARRANTES MURIEL ASTRID Original 120000000 Luego, se debe

Reintegro 0.00 B 4
Resnonsable presionar el botén

00or4522 Aumentos 920,000.00]
“" . H ”

[MOA SEGURA JOSE ALBERTO Disminuciones [ o.o0) Mantenimiento

Beneficiario Chague
|OVARES BARRANTES MURIEL ASTRID

Saldo Actual 0.00

=Nl -
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Al ingresar en Mantenimiento, aparecerd la siguiente pantalla:

OO0 |FONDOS DE TRABAID 0114

00001 |FACTURAS 00220671

10603 16/06/2003

3101362830 SISTEMAS DE TIEMPO S.A

nooot TRANSACCIOMES COLOMES

Para ingresar la informacion de las facturas se debe de indicar el Tipo de Documento
y el Subtipo de Documento con el que se trabajara. Para esto, posicionar el cursor en
el campo Tipo Dac, en el cual se digita el No “2" que es “FONDOS DE TRABAJO”,
luego se presiona la tecla “Enter” y el cursor automaticamente se posicionara en el
campo Subtipo Doc, en el cual se digita el No “1” que es “FACTURAS”

14



Esta pantalla cuenta con cuatro pestafas, la primera de ellas es “General”

ik Record Field Help Window

@ TRANSACCIONES DE FONDOS DE TRABAJO
Bt EHE Y Y BE & | 080372011 | F75FMO10

Documentos de Cuentas por Pagar

La pestafa en

uso se diferencia Tipo Doc.  [[il0H [FONDOS DE TRABAIO Fondo 0114
por su color de Subtipo Doc.| 00001 [FACTURAS Cuenta | 00220671

las otras pestafias
General [ Wontos Concepta Fresupuesta

Documento

# Doc. 10609 Fecha Doc. |16/06/2009

Identificacion(31 01352630 | SISTEMAS DE TIEMPO S.A, .
Praducta | 01 [TRANSACCIONES COLONES

Datos de la Licitacion

Tipo Lictacion | v| Mo. Licitacion |

Estado

En esta pestafa se debe indicar lo siguiente:

El nimero de documento en el campo “# Doc”, que corresponde al numero de factura

y en el caso de viaticos al nUmero de boleta.

La fecha del documento, que corresponde a la fecha de la factura o de la boleta de

viaticos.

La identificacién, que en el caso de proveedores corresponde a su numero de cédula

fisica o juridica y en el caso de viaticos al nimero de cédula del funcionario.

El formato de la identificacién consta de diez digitos y no se utilizan espacios ni
guiones. En las cédulas fisicas podria hacer falta un digito, por ejemplo si la cédula es

15



1 165 873 los digitos que faltan se completan con un cero quedando asi 01 0165 0873,

alli se completan los diez espacios. Se debe recordar que se digitan seguido, entonces

guedaria de la siguiente manera 0101650873.

Una vez digitado el numero de cédula, se presiona la tecla “Enter”. Si el proveedor o

funcionario se encuentra registrado en la base de datos, seguidamente aparecera en

pantalla como se muestra a continuacion:

Numero de
cédula

v Block Record Field Help ‘Window
TRANSACCIONES DE FONDOS DE TRABAJO
1 ¥ S 2 4 85 & [15inarzo | F7EFMO10

- Documentos de Cuentas por Pagar
Tipo Doc. | 00002 |FOMDOS DE TRABAIC Fanda 011 4]
Subtipo Doc. [ [FAcTURAS Cuenta [ 00351769
General || Monios | Conceplo  Presupuesia
D nito
# Doc. |133545 Fecha Doc. |21ID112011

Identificaciont 3101230752 | FORMULARIOS ¥ SISTEMAS LEOQ 5.A.
cto | 10001 |TRANS.»’-‘\CCIONES COLOMES

- Datos de la Licitacion

Tipo Licitacion [ v] Mo, Licitacion |

Estado

@ [ =

Nombre del
proveedor o
funcionario

16




También se puede buscar al proveedor o funcionario por medio del nombre, para eso

se debe de posicionar el cursor en el espacio de “Identificacion” y presionar el boton

“Valores Validos” ¢ la tecla F9, tras lo cual aparecera la siguiente pantalla:

ABAJO

F75FM010 ]

%UNVIERSIDAD DECOSTARICAS _________—_ _________]
Idetinicacian . ~aa [ Aqui se digita el nombre \

0110990160 CA .
0109310407 CASTRO BEREMES INGRID PATRICIA
0110620254 CASTRO ROJAS MARIA DOLORES
0110910941 CALDEROM SOLERA BLANCA,
303620746 CALDEROMN VALVERDE ROSALEA
0701440439 CALYO MENDEZ MARILYM ESTELA
0110380220 ARCEWIQUEZ JORGE
0110610421 VISHMIA BARUCH LIHAT

del proveedor o funcionario

en medio del simbolo %,
2meor|  luego se presiona el botdn
“Find” y automaticamente

0401730042 FUMBADO MORALES FELE ANGEL

0302630164 ZURIGA COTO MARGELS, se cargara la informacién
0110910148 VARGAS CASTRO ERIGKA /
0110650102 MALESPIN BEMDARNA WEMDY KARIMNA,

0110750018 JARA GOMEZ MARIA ELEMA

0110240219 JIMEMEZ CASTRO GIULIANMA MARILS
0110860992 JIMEMNEZ HERMNAMDEZ MILDRED ISELA
0110290334 PACHECO YALVERDE JUAN PABLOD
0111070093 MORERA HUERTAS JESSICA
0110270540 MOYA FERMNAMDEZ LIL MARILA
0110140254 CAMACHO SOLANO JUAN MANUEL

|
<

Si el proveedor o funcionario no se encuentra registrado en la base de datos,

aparecera la siguiente pantalla, en cuyo caso se debe presionar el boton “Cancel”:

tABAJSO

Find X =
Idetificacion Mombre e Famda 0114
01 0 |l D EL# Cuenta | 00351769
0109310407 CASTRO BREMES INGRID PATRICIA

0110620224 CASTRO ROJAS MARIA DOLORES
0110910941 CALDEROM SOLERA BLANCA
F0IE20746 CALDERCM VALVERDE ROSALEA
Or01440434 CALYO MENDEZ MARILYMN ESTELA ]
0110380220 ARCE WIQUEZ JORGE

0110610481 VISHRIA BARUICH LIHAT

0401730042 FUMBADO MORALES FELE ANGEL
0303630164 FURIGA COTO MARCELA

0110810148 WARGAS CASTRO ERICKA

0110650102 MALESPIN BEMDARA WERMDY KARIMA
0110750018 JARA GOMEZ MARIA ELEMA
01102402149 JIMEMEZ CASTR O GILILIAMNA MARIA
0110860592 JIMEMEZ HERMAMNDEZ MILDRED ISELA
01108903224 PACHECO VALVERDE JUAMN PABLO
0111070093 MORERA HUERTAS JESSICA
0110870540 MOYA FERMANDEZ LIL MARIA
0110140254 CAMACHO SOLANC JUAR MANUEL
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En este caso, se debe de ingresar la informacion del proveedor al sistema para que la
misma sea verificada en el Ministerio de Hacienda e incluida a la base de datos por la

Unidad de Control de Pagos de la Oficina de Administracién Financiera.

El usuario tiene la opcion de esperar a que la Unidad de Control de Pagos incluya al
proveedor en la base de datos 6 para no detener el tramite de la factura, puede utilizar

provisionalmente un proveedor genérico, cuyo numero de identificacibn es

“1111111111", por lo tanto en el campo de “Identificacibn ” se debe digitar dicho

namero, el cuél se vera de la sigueinte manera:

ction Edit ¢ ¢ Block Becord Eield Help YWindow
@ TRANSACCIONES DE FONDOS DE TRABAJO
B ¥ E2HE N dE 58 & [ 15032011 | FFSFMO10

Documentos de Cuentas por Pagar
Tipo Doc. 00002 [FONDOS DE TRABAJD Fonda | 0114
Subtipo Doc.| 00001 [FACTURAS Cuenta | 00351769

General I Montos Concepta Presupuesto

Documento

# Do 133645 Fecha Dac. |21/01/2011

Identificagian|1111111111 | PROVEEDOR GENERICO PARA FONDOS DE TRABAIO T2

Producta | oo [TRANSACCIOMES COLOMES

Datos de la Licitacion

Tipo Lictacion | Mo. Lictacion

Estaco

@ [

En el caso de los proveedores a los gue hay que retenerles el 2% de renta y los

funcionarios que no aparecen en la base de datos (para el tramite de viaticos) se

debe llamar a la Unidad de Control de Pagos, para que directamente sean

activados.
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Una vez que se indicé el nimero del proveedor genérico se debe ingresar al sistema

los datos del proveedor no encontrado de la siguiente manera:

@ TRANSACCIONES DE FONDOS DE TRABAJO

ﬁ] ¥ S e g @ E K [Tsmazon | F75FMO10

- Documentos de Cuentas por Pagar

(Datos de la Licitaci

Tipo Licitacion [ - Mo, Licitacion

Estaco

Tipo Do, 00002 |FOMDOS DE TRABAID Fondo 011 4]
Subtipo Doc. | 00001 |FACTURAS Cuenta | 00351769
General | Momtos | Concepto  Presupuesto
D nto
{# Do, |1 33645 Fecha Doc. |21ID1IED11 ]
ldentificacion|1111111111 | PROVEEDOR GEMERICO PARAFONDOS DE TRABAID |
PFroducta | 00001 |TRANSACCIONES COLOMES

Presionar una
vez este boton

@ | =

A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

Action Edit ¢ . ,
e Presionar el botdn

" ”n
Cancela Consulta
_—ONAS

VN ¥ EE R4 B [remazon | F10FMO95

Codigo ldentificacion Primmer Apellido Segundo Apellido Hombre Estado

cancela CDnSuItak Personas Pag. 1de2

-

Enter a query; press FB to execute, Ctrl+Q to cancel.
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Luego de presionar el botén “Cancela Consulta” se vera de la siguiente manera:

& MANTENIMIENTO DE PROVEEDORES
{ 2= 13| == =X ﬂ (D | @ % [18i03iz011 | F10FMOS7

Lista d¢/Proveedores Pag. 1 de2

odigo FProveedor Clase de Proveedor

| | | | =

| | | |

| | | |

| | | |

| | | |

| | | |

| | | |

| | | |

| | | |

| | | |

| | | |

| | | |

| | | | 7

| | | | B

Al presionar el botdbn Mantenimiento, aparecera la siguiente pantalla:

Solo se ingresan los

Record Field Help Wi

datos en la pestafia

General MANTENIMIENTO DE PERSONAS

1 ¥ EHE TR 4 B R K [zamazon | F10FMDA5

Tipo de P
F Figica ® Juridiea

J

Mombre |

Se indica con el

on |

cursor el tipo de

Fais | |
persona que se va

a incluir, “Fisica” o

“Juridica” / @l

Presionar el botdon
“Mantenimiento”

En esta pantalla solamente se utiliza la pestafia “General”, en la cudl se debe indicar si

los datos corresponden a una persona fisica o juridica.
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La imagen anterior corresponde a la pantalla en la cual se ingresan los datos de un
proveedor con cédula fisica. En la misma se digita, el nombre, apellidos y la

identificacion.

Cuando el cursor se encuentra en el espacio de Tipo de Identificacion, presionar el

7

botdn “Valores Validos” 6 la tecla F9, seguidamente aparecerd la siguiente

pantalla:

Aqui se elige la opcidn que
corresponde,

posicionandose sobre la
misma, luego se debe
presionar la tecla “OK”

o, Persona

General .

PASAPORTE

CEDULA DE RESIDENCIA 9499099594999

CARMNE REFUGIADO 9499099594999

CARME DE ASILADO POLITICO 4599895954
Hormbre 8 EXTRANJERO (SIE) 9999994994

Frimer Apellido &+ —

Segundo Apellido
Tipo ldentificacion

Identificacion

List of ¥alu...
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Después de presionar la tecla OK, la pantalla aparece de la siguiente manera:

Aparecera el tipo de

MANTENIMIENTO DE PERSONAS
Bt EHE YA e K& [2amzizon1 | F10FMO85

|Aceptar CambioslI
Mo. Persona | |JOSE BALLESTERO PORTUGUEZ

General || PersonaFisica | 7rc0r /2| | Diteseionss || Telefonos

Tipo de Persona
r Fisica ™. Juridica © .
y

Mombre |JOSE
Primer Apellido |EALLESTERO
Segundo Apellido |PORTUGUEZ

identificacion elegido

7

Tipo Igentiicacion [ |cEDULA DE IDENTIDAD COSTARRICENSE
Identificacion 0ao0410574 Luego se incluye el numero
Pais 0210  |cOSTARICA

de cédula cumpliendo con
el formato de 10 espacios

antes mencionado

Una vez ingresada esta informacion, se presiona el boton 'ﬁ] de “Aceptar Cambios” o
la tecla F10, para guardar los datos incluidos en el sistema.

Para ingresar los datos de una persona juridica, se debe posicionar el cursor en Tipo

de Persona, e indicar que es “Juridica” como se muestra a continuacion:

Action Edit Query Block Record Eield Help Window
%3 U.C.R - REGIONAL

‘ @ MANTENIMIENTO DE PERSONAS

(| 14 EE Y Y B8 E [zai032011 | F10FMO95

Mo. Persona | |

Tipo de Persona
r Fisica ©

MNombra |

Prirmer Apellido |

Segundo Apellido |

Tipo ldentificacion |

Identificacion |
Pais |
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En este caso, el sistema solo habilita la casilla “Nombre”, en la cual se debe indicar el

nombre del proveedor. Luego se presiona el boton Enter y autométicamente pasara a

la casilla de Tipo de Identificacién, alli se debe presionar el botén “Valores Validos”

0 la tecla F9 y la pantalla se vera asi:

FUE|CEDULA JURIDICA %

MNo. Persana A
Descripcion Formato
General

CEDULA JURIDICA COSTARRICEMSE 9999999995

Mambre

Frimer Apellido

Segundo Apellido
Tino |dentificacion

N—_

Se elige el tipo de identificacion y ]

se presiona el botdon “OK”, luego

en la casilla de Identificacion se

digita el nUmero de cédula

Después de haber ingresado la informacion, se guardan los cambios con el boton 'ﬂ]

de Aceptar Cambios o con la tecla F10.

Para volver a la pantalla principal, se debe presionar el botén “Salir” como se indica a

continuacion:

lon Ecit Query Block Record Eield Help Window
[%mU.C.R - REGIONA

@ MANTENIVIE DE PERSONAS

|t EE Y 4 [ [zamzzont | F1DFMOB5

| /
Mo. Persona |

\ [
Sal|r|

Tipo de P
F Juridica T . ]

Mombre |

Primer &pellido |

Segunda Apellido |

Tipo ldentificacion |

Identificacion |
Pais |
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Al volver a la pestafia general, posicionar el cursor en el espacio “No Licitacion” y

presionar la tecla Enter

Action  Edi

0 FONDOS DE TRABAID 0114
oono1  |FACTURAS 00354144

100352011
1111111111 PROVEEDOR GEMERICO PARA FOMDOS DE TRABAIO
oo TRAMEACCIONES COLOMES

]

Seguidamente aparecera en la pantalla la pestafia “Montos”

o000z |FOMNDOS DE TRABAIO

00001 |FACTURAS

0114
00354144

Aqui se digita el
monto total de la

COLOMES

factura o del viatico, [

después se presiona
la tecla Enter

91,000.00
. 000

pecord: 11757
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En el caso de las Unidades Especializadas de Compra que tramitan 6rdenes de
compra de contado, el sistema automaticamente hace la retencion correspondiente a
renta. (En caso de que no suceda asi, comunicarse con la Unidad de Control de Pagos
de la Oficina de Administracion Financiera)

Seguidamente aparecera en la pantalla la pestafia “Concepto”

lon Edit Query Block ecord FEield Help TR TaTe Falr
TRANSACCiONES DE FONDOS DE TRABAJO
‘__] || HEEE =T o) ) S [Zamaoi | FP&EMOT0

de por Pagar
Tipo Dac.  [EEEEE [FonOOS DE TRADAJD Fonda | 0114

Subtipo Doc. [ 00001 [FACTURAS Cusnta [ 00355675 ]

| General = Concepto || Presup

Froductos alimenticios reuniones de la Oficina).

List ofValu..,

Aqui se anota el concepto de la compra, en el caso de los viaticos la fecha y zona de

la gira.

Cuando se trata de Unidades Desconcentradas de Compra, en las que las facturas a
reintegrar sean originadas por Ordenes de Compra de Contado, se debe indicar en el
campo de Concepto, el nimero de Orden de Compra, asi como las Solicitudes de

Materiales de referencia.

Luego, con el cursor se pasa a la pestafia de presupuesto presionando el botdn

“Presupuesto”

@ TRANSACCIONES DE FONDOS DE TRABAJO
_%LJ ] S = Eh 0 6 NS [atmerzoi | F7&FMOT0
i dax C por Pagar
Tipo Doe. | | Fondo [ nnat)
Subtipo Doc. | [ Cuenta [oooooooo |

List ofvalu,..
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En dicha pantalla la persona autorizada debe incluir la informacién de:

- Unidad Ejecutora: corresponde a la unidad que se la va a cargar el gasto (sean
estas unidades de Fondos Corrientes o Vinculos Externos).

- Seccién: una vez digitada la Unidad Ejecutora, el sistema validara
autométicamente la seccion, por lo que NO debe ser digitada. En caso de que
la Unidad Ejecutora exista en dos secciones diferentes (solo para casos
excepcionales), se abrird una nueva pantalla que mostrara la lista de valores
disponible, para lo cual debe escoger aquella a la que se le va a cargar el
gasto.

- Objeto de Gasto: cuenta de detalle por objeto de gasto, que de acuerdo con el
Clasificador por Objeto del Gasto, clasifica el bien o servicio adquirido

- Monto de la factura.

Al ser el Sistema de Fondos de Trabajo Via Web un sistema en linea, una vez
digitada la unidad ejecutora y el objeto de gasto, mostrara el disponible presupuestario
de la misma, por lo que si al registrar la factura la disponibilidad presupuestaria no es
suficiente, el sistema mostrara un mensaje de advertencia indicando “El disponible en
presupuesto es menor al monto indicado. Verifique...”. Este mensaje de sistema, es
solo una advertencia, por lo que se permitira el sobregiro. Este sobregiro solo se
reflejara en el Sistema de Fondos de Trabajo Via Web; sin embargo, si se mantiene el
sobregiro cuando el fondo de trabajo es revisado para ser tramitado por la Seccion de
Presupuesto de la OAF, este no sera aprobado presupuestariamente, hasta que el
Objeto de Gasto tenga el disponible presupuestario suficiente para tramitarlo, o bien, si
la Unidad no resuelve la insuficiencia presupuestaria, el Fondo de Trabajo sera

rechazado sin la aprobacién presupuestaria correspondiente.

26



L7
‘ ] TRANSACCIONES DE FONDOS DE TRABAJO

SRR IR R S S e T Oy B 0140712011 F7SFMO10
Documentos de Cuentas por Pagar
Tipo Doc. Fondo 0132
Subtipo Doc, Cuenta  oooooooo
General Montos Concepto Presupuesto

Detalle Presupuestario
Lirnea Feriodo  Seccion Unidad Ejec. Ok Gasto Monto
ooo 2011 1 798 5010501 E000000 =

Seccion FOMNDOS CORRIEMTES Dispanible
Unidad  QF[CM2
Ohi.Gasto  poEL|

5,825,000.00

e en presu

Es importante recalcar, que el sobregiro que se muestra en el Sistema de Fondos de
Trabajo via Web, solo se reflejara en ese sistema; por lo que si se solicita un estado
presupuestario o se genera un listado en el modulo de Consulta de Disponible via

Web, no se reflejara el fondo de trabajo hasta que sea aprobado por la OAF.

Para el caso de los proyectos del Vinculo Externo correspondientes a las secciones 2-
Empresas Auxiliares, 5-Fondos Restringidos, 6-Cursos Especiales y 7-Programas de
Posgrado con Financiamiento Complementario, ademas de mostrar el disponible
presupuestario, el sistema desplegara el Disponible de Caja; todo esto a fin de
presentar la informacion Presupuestaria y Financiera de las Unidades Ejecutoras y

validar la disponibilidad de acuerdo al gasto que se desea ejecutar.

De igual manera, el sistema alertara la disponibilidad financiera insuficiente, en caso
de haberla, sin embargo permitird incluir el gasto a la unidad y objeto de gasto

indicados.

En caso de que el monto de la factura sea con presupuesto compartido (con cargo a
dos 0 mas unidades), el Sistema permitira registrar varias lineas a un mismo objeto de
gasto con diferentes unidades, toda vez que la sumatoria de las lineas sean
consistentes con el total de la factura.

Una vez incluidos todos los datos de la factura se debe presionar el botén F10 6 el

botén 'ﬂ| “Aceptar Cambios” para guardar la informacion incluida, esto se hace con

cada documento que se incluye. Para incluir la siguiente factura, se debe presionar el

botdn i' “Proximo registro” de esta manera se inicia de nuevo la inclusion de datos.
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Action Edit @ Block Record Field Help Window
@ TRANSACCIONES DE FONDOS DE TRABAJO
| v o | <7 MY E) A RS [2em03rz011 | F7SFMOT0

- Diproxizgn Rg/gistro pentas por Pagar

Tipo Dot ‘[ | Fondo 0114
Suhtipo Doe. | | Cuenta | 00000000

General || Montas | Concapie  Fresupuesta.
Documento
[# Doc | Fecha Doc. |29.I’EI3J’2EI1 1 ]

Identificacion| | L
Prociusta | 00001 {

Datoz de la Licitacion
[ Tipo Lictacion [ v] Mo. Licitacion | ]

@ | =

Recard: 1010 List ofwalu

Una vez finalizada la inclusion de facturas del Fondo de Trabajo, se vuelve a la
pantalla principal.

n Edit Cuery Block Eecord Field Help Window
@ TRANSACCIONES DE FOMDOS DE TRABAJQO
= 4] E2E Y 4 O 8 [Tainsizon | F75FMO10

~ Documentos de Cuentas por Pagar
Tipo Doc. [l [FoMNDOS DE TRABAIC Fanda 0114
Subtipo Doc. [ 00001 [FACTURAS Cuenta (00365244

General || Mentos | Concepto  Presupuesto.

{ Documento

# Doc. |DD12868-14 Fecha Doc. |DQ.I'DS.I’2011 ]

Producto | 00001 |TRANSACCIONES COLOMES

I[:IEntiﬂ[:al:iDﬂ|31 01036439 | CENTRO DE FOTOCORIADO FOLICROMIA 5.4, | ‘

Datos de la Licitacion
{ Tipo Licitacion [ v] Mo, Licitacion | ]

Estacto

Para volver a la

pantalla principal

se presiona el
@I _I =1 botdén “Regresar”

Regresar

List of walu

Si alguna de las facturas incluye la compra de bienes muebles, mediante Fondos de
Trabajo, procede lo siguiente:

Cada vez que una Unidad (Escuela, Facultad, Oficina, Instituto,etc) hace la compra de

un bien para la institucion, el cual va a ser registrado en este sistema, debe solicitar las
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placas a la Unidad de Bienes Institucionales con anterioridad al registro del fondo de
trabajo, para identificar el o los activos. Este trdmite se debe realizar mediante la

solicitud de placas que puede encontrar en la siguiente direccion: www.oaf.ucr.ac.cr

seguidamente ingresa a “Descargas”, “Documentos OAF”, “Adquisicion de activos por

Fondo de Trabajo (Solicitud de Placa)” y obtiene el formulario para dicha solicitud.

Con el bien debidamente plagueado, se procede a ingresar los datos requeridos en la

pestafia Informacion de Activos.

Action Edit Query Block Record Eield Help Yindow
D DE # RICA- REGI
TRANSACCIONES DE FONDOS DE TRABAJO
v ] EE R 4 O B [‘oroazon | F75FMO10

Fondos de Trabajo

Fando Trakaio mpo[ -] Estame[ -]

Conzecutiva Estado Uszuario Monto  Presupuesto
- [EY
-
e =i
General Dsl Ohservaciones  Aprobaciones

Sub
Tipo Flaca Periodo Fecha . Monta Categoria Custodio  Provedor

-

[
[ [
[ [
[ ] [
[ [

SubCaiegoria|
Cust0d|0|
Modeln | Proveedat |
Garantia|

Descripcion |

= 2 = B

En esta pantalla se debe ingresar la siguiente informacion:

TIPO, se debe seleccionar alguna de las siguientes opciones: PLACA, si se trata de
un activo al cual se le deba colocar una identificacion especifica, LOTE, si se trata de
adquisiciones de bienes como semovientes, sillas (actualmente aplica para aquellos
casos cuyo costo individual sea menor al monto de capitalizacién) o pupitres. Para
aquellos bienes especiales que se clasifican también como Bienes Duraderos y que

por sus caracteristicas propias no se pueden plaquear, se escoge la opcion NSP.
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Action  Edit ] d Eield Help

; - Aqui lige | ion
TRANSACCIONE qui se elige fa opcion que

vin 1] @@ o) e @] corresponde,
(F""""s deTrabajo | posicionandose sobre la

Fondo Trabajo | Ti

TN T u— misma, luego se debe
=)

presionar la tecla “Enter”

ATorma

FPlaca Periodo  Fecha Factu

|
|
[ ]

Setie SubCategoria
Marca Custocdio
hodelo Proveedor
Garantia
Descripcion

=) = =) EE

e, Ctrl+Q to cancel.

PLACA, se digita el niumero asignado por la Unidad de Bienes Institucionales, en el
caso de Unidades Desconcentradas, ellas mismas se encargaran de asignar las

placas respectivas a cada bien y de igual forma deben incluirlas en esta celda.

action Edit ; Block Record Field Help window
HICA - REGIDNAL
‘ @ TRAMSACCIONES DE FONDOS DE TRABAJO
e I . s = 1 i [o1rarzo11 | F75FMO1D

’* Fondos de Trabajo

Fondo Trabajo | Two <] Estaa[ ] ‘

Consecutivo Estado Usuario Fecha Monto Presupuesm ‘

Sub
Tipo Flaca Periodo  Fecha Factura Cart. Maonto Categoria Custodio  Prowedaor
-

J
]
}
[ ]

Serie SubCategoria
Marca Custacio
hodelo FProveedor
Garantia
Descripcion

= = = B

PERIODO, corresponde al afio en que se esta ejecutando el presupuesto para la
compra de ese bien.

FECHA, se ingresa la fecha de la factura.
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FACTURA, el nUmero de la misma.

CANTIDAD, se registra 1 para cada placa y si fuera compra de sillas, pupitres o

semovientes (LOTE), se indica la cantidad total de la compra.

MONTO, se indica el precio unitario del articulo adquirido, con sus respectivos

descuentos e impuestos aplicados.

SUB CATEGORIA, en esta celda se debe seleccionar la sub categoria contable en la
cual se debe clasificar cada bien, debe presionar la tecla F9 y se desplegara una serie

de categorias contables donde puede elegir la que mas se ajuste, respecto a las

caracteristicas del bien adquirido.

Edit Query Block Record

Field

Help Windoiw

Presiona la tecla F9, se

&
‘ & TRANSACCIONES DE FONDOS DE TRABAJO despliegan las

1t 5 Y G B 01/04r2011 F75FMO10

Fondos de Trabajo
Fondo Trahajo

subcategorias contables y

Tipa Termporal Estado  ~ciivi

escoge la opcion que

ConsecLtivo Estado Usuario Fecha Monto  Presupuesto
- = +

corresponde.

Genera Gantral VEHICULOS
Sub MOEILIARIO
Tipa Plata Periodo  Fecha Factura Cant. Monto Categoriz 102 FUFRITRES
Placa ~ 0 20 EQUIPO DE QFICINA —
am EQUIPC DE LABORATORIO
40 LIBROS SEDE CEMNTRAL
402 LIBROS SEDE OCCIDENTE
403 LIBROS SEDE ATLANTICO
o 404 LIBROS SEDE GUANACASTE
Serie SubCategaria
Marca P 405 LIEROS DE OTRAS BIBLIOTECAS
408 LIBROS GUAPILES
Modelo Proveedar
LIBROS SEDE PACIFICO
Garantia —
LIRROS SEME LM
Desctipeion | |

CUSTODIO, se debe elegir la Unidad que va a custodiar el bien, es decir, la Unidad a
la que pertenece el activo, el cual va a formar parte de su inventario. De igual forma
que el procedimiento anterior, debe presionar la tecla F9 y escoger la Unidad

Custodio.
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Action  Edit d W

‘ @ TRANSACCIONES DE FONDOS DE TRABAJO
e [ otz || F75FMO1D

( Fondos de Trabajo

Fondo Trabajo [ ] Tipo [Tempnral ] Estado [Activn

Caonzecutivo Estado Lsuario Fecha Monto  Presupuesto
x x X

O~ 1d Custodio | Mormbre
. N\ I 753 D EN EV
Presiona la tecla Fg, se L) 756 POSTGRADO EN GEOGRAFIA
757 POSTGRADD EN GECLOGIA

despliegan las = 758 POSTGRADO EN GERENCIA AGROEMPRESARIAL
Monts  Categoria Custocio  Provw 759 POSTGRADO EN GERONTOLOGIA

760 POSTGRADO EN GESTION AMBIENTAL Y ECOTURISMC

761 POSTGRADC EN INGENIERIA INDUSTRIAL

762 POSTGRADOC EN INGENIERIA ELECTRICA

763 POSTGRADO EN INGENIERIA GIVIL

764 POSTGRADO EN INGENIERIA MECANICA

POSTGRADO EN LITERATURA

Unidades Custodias y
escoge la opcién que

corresponde.

Garant\a[
Descrlpmun[

List of ¥alu

PROVEEDOR, en esta celda se debe elegir la razon social de la factura en donde se
adquirio el bien, debe presionar la tecla F9 y escoger la opcién correcta. Si el
proveedor NO se encuentra deben incluirlo en la pantalla de proveedores o escoger la

opcién Proveedor Generico para Fondos de Trabajo.

SERIE, en esta celda se incluye el nUmero de serie del articulo adquirido, si no lo

posee se omite y se deja la celda en blanco.

MARCA, en esta celda se incluye la marca del articulo adquirido, si no la posee se

omite y se deja la celda en blanco.

MODELO, en esta celda se incluye el modelo del articulo adquirido, si no la posee se

omite y se deja la celda en blanco.

GARANTIA, en esta celda se incluye la garantia que brinda el proveedor en el articulo

adquirido, se expresa en meses, si no la posee se omite y se deja la celda en blanco.

DESCRIPCION, en esta celda se debe indicar el nombre del bien adquirido, de la
forma mas abreviada posible, ya que las celdas de serie, marca y modelo se encargan

de describir mas detalladamente el articulo.

Presionando F10 06 el boton aceptar cambios 'ﬁ] se guarda toda la informacién que
se ha incluido, si necesita hacer algun cambio, lo puede realizar y posteriormente
presionar nuevamente la tecla F10.
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VW (1Y) EE Y e B R I}% !
”F"“““s de Trabajo En estas celdas se incluye la

Fonhda Trabajo | Tipo |

Consecutivo Estado Usuario

informacidn citada

anteriormente y por ultimo

se guarda presionando la
Flaca Periodo Fecha tEC|a Flo.

]

Serie SubCategoria
Marca Custadio
hlodelo FProveedor
Garantia
Descripcion

= = =) B

trl+@ to cancel.

u

Una vez finalizado reintegro del fondo de trabajo, se debe verificar, que todos los datos
se incluyeron de forma correcta, luego se imprimen dos juegos del documento los
cuales deben ser firmados por el Responsable y el Encargado y deben llevar el sello
de la Unidad. Una vez realizado lo anterior, se procede a enviar la solicitud de
reintegro, con todas las facturas a la Oficina de Administracion Financiera, tanto

fisicamente como por medio del sistema, como se sefiala a continuacion:
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/Cuando se le da
“Enviar” al
documento pasa
del estado de
“Inclusién” a
“Paso OAF”

Action Edit Query Block RBecord Field Help Winc

@ TRANSACCIONES DE FONDOS DE TRABAJO

B ¢ EE N G @8 K [T3m52011 | FP5FMO10
= Fondos de Trabajo
Fando Trabajo | 114 Tipo | Fermanente Estado

Monto  Presupuesto

381,45050 [ (“

Conzecutivo Estado Usuatio Fecha
tPaso OAF ~|[MURIEL.OVARES 11/05/2011 18:3!
f_'a_s_g OfF ~|[MURIEL OVARES 11052011 17:2 296,60000 [ —
1153 |Genero Rel.. ~|MURIEL.OWARES 05052011 14:0

43142000 # |~

Unidad |OFICINA DE ADMINISTRACION FINAMCIERA SERVICIOS ADMIMNISTRATIVGS

Encargado

|?4528

|OVARES EARRAMTES MURIEL ASTRID

Responsable
00074522

|MOYA SEGURAJOSE ALBERTO

Beneficiario Chegue

|OVARES EARRAMTES MURIEL ASTRID

Monsda [COLONES
original [ 1,300,000 00
Reintegro I—UDD
Aumentos [ &20,000.00
Disminuciones 0.00
saldosetual [ oon

C

Cuando se finalizo \
el reintegro y ya no
hay que hacerle

ningln cambio, se
presiona el boton

“Enviar”

/

Para generar el
reporte en pantalla 6

imprimir el documento
se presiona este botdn
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El reporte se ve de la siguiente manera:

F75RE095

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
SIAF / CUENTAS A PAGAR / TESORERIA

REINTEGRO - FONDO DE TRABAJO

04/10/2011
08:23:45

Nombre del Fondo OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA SERVICIOS Cta, Contabl
Unidad Admin. UNIDADES ADMINISTRATIVAS

No. Factura Fecha

120991 2210472010
0065586-15  06/05/2010
27649 07/05/2010
0349553 03/05/2010
267746 10/05/2010
267742 10/05/2010
0065585-15  06/05/2010
025-01-0047558)7/05/2010
0029293-21 11/05/2010
030 07/05/2010
031 11/05/2010

0029284-21 11/05/2010
6430 26/04/2010

Concepto

Toner (uso en la Seccién de Contabilidad).
Utiles y materiales de oficina (uso general).

placas plasticas (marchamos - para uso en la
Unidad de Cajas).

Cable para teléfono (uso en la Unidad de
Control de Pagos y Presupuesto).

Resmas de papel (uso general de la Oficina).

Utiles y mateniales de oficina (uso general),
Papel para impresora (uso en la Secretaria).
Medicamentos (uso general de la Oficina).
Utiles y materiales de oficina (uso general).

Servicio de parqueo para los vehiculos placas
No. 289434, 299-426, 299-554 y 289-555

(dejar documentos importantes).

Servicio de parqueo de los vehiculos placas No.
200-426 y 413 (dejar documentos).

Uliles y matenales de oficina (uso general),

Productos alimenticios (reuniones de la oficina).

RESUMEN DE PARTIDAS PRESUPUESTARIAS

Partida Monto
001-090-0798-002-099-001-0005 149,500.00
001-090-0798-002-003-004-0000 2,400.00
001-090-0798-002-099-001-0001 320,648.90
001-090-0798-002-099-003-0000 65,050.00
001-090-0798-002-001-002-0000 5,489.00
001-090-0798-001-099-099-0001 11,050.00
001-090-0798-002-002-003-0000 5,560.00

Total: 559,697.90
D= Disponible

I=Incluir en Presupuesto

M= Oficio cen Autorizacién de Utilizar la Unidad Ejecutora

S= Sobregiro

RESUMEN DE PARTIDAS CONTABLES

Partida

Total:

74522-MOYA SEGURA JOSE ALBERTO
Nombre y Firma del Responsable

MNo. F.T.
Cta. Bancan
Monto Renta
149,500.00 0.00
3,770.05 0.00
160,228 80 0.00
2,400.00 0.00
63,750.00 0.00
125,500.00 0.00
1,300.00 0.00
5,489.00 0.00
8,550.05 0.00
6,300.00 0.00
4,750.00 0.00
13,600.00 0.00
5,560.00 0.00
559,697.90 0.00

D
X
X

> > X

114-79

0100020506

100010800055957

U.E Obj. Gasto Monto Presup.

0798
0798
0798
0798
0798
0798
0798
0798
0798
0798

0798

0798
0798

2-99-01-05
2-99-01-01
2-99-01-01
2-03-04-00
2-99-03-00
2-99-01-01
2-99-03-00
2-01-02-00
2-99-01-01
1-99-99-01

1-99-99-01

2-938-01-01
2-02-03-00

149,500.00
3,770.05
169,228.80
2,400.00
63.750.00
125,500.00
1,300.00
5,489.00
8,550.05
6,300.00

4,750.00

13.600.00
5,560.00

559,697.90

| M S Documentos en Transito que sobregiran

X F.T.132-5, F.T.114-50, F.T.114-43, F.
X F.T.114-48, F.T.114-50, F.T.114-44, F

Monto

74528-OVARES BARRANTES MURIEL ASTRI

Nombre y Firma del Encargado

Pagina 0001 de 0002

Usuario: LUIS.S0OTO
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Por medio del Sistema, en la pestafia “Aprobaciones”, el usuario puede verificar en

gue parte del proceso se encuentra el reintegro del Fondo de Trabajo:

Action Edit Query Block Eecord Field Help Window

@ FTRANSACCIONES DE FONDQOS DE TRABAJO
| ] EE I E 8 kS [13msz011 | FTEFMOTO

~ Fondos de Trabajo

Fondo Trabajo | 114 Tipo|Permanente Estadu

Conzecutivo Estado Usuario Fecha Monto  Presupuesto :
155 Pasg OAF = |[MURIEL OVARES 11/0552011 18:3! 38145050 [~ | b+ ]

154 Paso OAF ~|[MURIEL.OVARES 1150502011 17:2: 296,600.00 [ —
153 Genero Rei.. ~|[MURIEL OVARES 05052011 14:0¢ 431,42000 W |~ w

|

Mombare Usuario Fecha
1. TESORERIA W MICOLE.LORIA OB/0572011 10:14 =]
2 PRESUPUESTO MARIO HERMANDEZVARGAS 060572011 10:21
IACTNVDS [
4 TESORERIA MICOLE.LORIA 0950572011 09:43

& & Presupuesto

El Sistema indica

que Unidad
aprobd el fondo =
de trabajo = | B

Recard: 357

Por ultimo, cuando se ha finalizado el tramite del reintegro y ya esta listo para pagarse,

sea por transferencia, cheque o efectivo, se reflejara en el sistema como “Genero

Reintegro™:

Action Edit Query Elock Record Field Help ‘Window

TRANSACCIONES DE FONDOS DE TRABAJO
a0 0 == = g < =1 = [1zmsrzon | F7SFMO1 0

— Fondos de Trabhajo

Fondo Trabajo 114]  Tipo [Permanente [ Estada[activo ]

Consecutiva~—_ Estado Usuario Fecha Monto  Presupuesto
153 i - RIEL.OWARES 05/0552011 14:0: 431,420.00 B = }_} ]

152 [Genero Rel. ~)|[MURIEL. OVARES 29/0452011 16:41 507,172.35 WM
1 [Genero Rei «)|[MURIEL. OVARES 28/0452011 11:4° 376,345.00 M| |~

| ool Informacion de Activos  Obseraciones

Linidad |OFICINA DE ADMIMISTRACZIOMN FINANMCIERA SERVICIOS ADMINISTRATVO S
Montos
Encargado

W Moneda |COLONES

|OVARES EARRAMNTES MURIEL ASTRID Original I 1,200,000.00
Responsahble Reintegro | 0.00
| 00074522 Aumentos | 920,000.00
|MOYA SEGURA JOSE ALBERTO B I—UUD
Beneficiatio Chegue S I—DDD

|OVARES EARRAMNTES MURIEL ASTRID

= a B2
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