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MANUAL DE USUARIO

El presente documento describe paso a paso la utilizacion de los sistemas
destinados para cada procedimiento llevado a cabo en la Unidad de Gestién

Financiera y Administracion de Bienes.

Cada proceso estéa identificado por el nombre definido en el respectivo Manual
de Procedimientos, se inicia con una breve introduccion al proceso y
seguidamente se incluyen las imagenes de las ventanas del sistema utilizado

para la ejecucion de dichos procesos.
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A. Manual de usuario para Confeccion de Orden de
compra (OC)
El objetivo de este proceso es formalizar la adquisicion de bienes y/o servicios

tramitada por Compra Directa o Licitacion. Para la elaboracion de una Orden de
Compra (OC), se siguen los siguientes pasos:

1. Ingreso al Sistema Web de Compras

a. Abra el explorador de internet e ingrese a la pagina principal del
Instituto Tecnolégico de Costa Rica, en la siguiente direccion
http://www.tec.ac.cr/Paginas/default.aspx, (ver Figura 1)

Figura 1. Pagina principal Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
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Fuente: http://www.tec.ac.cr/Paginas/default.aspx

b. Ingresa a la intranet de la institucion, en la opcién Intranet, ubicada
en la barra de menu desplegada en el margen izquierdo de la pagina
principal. (ver Figura 2). Automaticamente el sistema ingresara a la
pantalla de la intranet. (ver Figura 3).




Figura 2. Ubicacion de botén Intranet
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Figura 3. Intranet
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c. Haga clic sobre el boton Sistemas (ver Figura 4), e ingresara a la
pagina de Servicios. En el servicio de Aprovisionamiento, haga

clic sobre el enlace Sistema de Compras (ver Figura 5)

Figura 4. icono Sistemas

Fuente: http://www.tec.ac.cr/Paginas/default.aspx

Figura 5. Pagina de Servicios
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d. Se muestra la siguiente pantalla, donde se ingresa el usuario y
contrasefia suministradas por el Centro de Cémputo a través del
Analista de Sistemas del Departamento Financiero de Cartago y

hace clic en el botén Entrar. (ver Figura 6)




Figura 6. Autentificacion para el Sistema Web de Compras
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e. Una vez ingresada las credenciales de autentificacion, y si el usuario
cuenta con los permisos para el ingreso al Sistema Web de

Compras, se despliega la pantalla principal de dicho sistema. (ver
Figura 7)

Figura 7. Sistema Web de Compras
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2. En la barra de mendu, ingresa a la opcién Operaciéon y seguido Orden de

Compra (ver Figura 8)

Figura 8. Ingreso a pantalla para crear OC
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3. Una vez en la pantalla de Mantenimiento de Ordenes de Compra (ver
Figura 9), se da clic en el botdbn Agregar para ingresar a la pantalla

Agregar Orden de Compra.



Figura 9. Mantenimiento de Ordenes de Compra
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En la pantalla Agregar Orden de Compra, se digita el nombre del
proveedor en el espacio debajo del campo #Orden, seguidamente de clic
en el boton Buscar. En el desplegable que aparece, escoge la opcidén con

el nombre del proveedor que se busca. (ver Figura 10)

Figura 10. Agregar Orden de Compra
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5. En el campo Fecha Ent, se ingresa la fecha de entrega segun lo indique la

contratacion. En el campo Observaciones, se indica lo siguiente (ver
Figura 11)

“Segun Contratacion Directa (ano)-(tipo de contratacién)-
000(consecutivo)-SCITCR, “(nombre del cartel)”

Plazo de entrega:

Garantia:

Lugar de entrega y horario:

Realizado por: ”

Figura 11. Ingreso de datos
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Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

Escoge la moneda con la que emite la factura el proveedor, en
desplegable del campo Moneda (ver Figura 12).

el



Figura 12. Ingreso de datos
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Si la el proveedor emite las facturas en ddlares, escoge la moneda Dolares, y
en el campo Tipo de Cambio que aparece, se ingresa el tipo de cambio en
colones proyectado a la fecha de pago. (ver Figura 13)

Figura 13. Seleccion de Moneda
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7. Finalmente, se da clic en el boton Agregar y en el cuadro de didlogo que
aparece indicando que la Orden de Compra se agrego, de clic en el boton

Aceptar.

Figura 14. Mensaje de confirmacion de la OC

Mensaje de pagina web E'

' E La Orden de Compra 20101858 se agregd correctamente!
[

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

8. El sistema regresa a la pantalla Mantenimiento de Ordenes de Compra,
en esta se ubica la linea que contiene la Orden de Compra creada y se da
clic en el icono Modificar ubicado en el margen derecho de la misma. (ver
Figura 15)

Figura 15. icono Modificar

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

9. Se abre la pantalla Modificar Orden de Compra, en ésta se da clic en el
boton Agregar para incluir la(s) linea(s) que contienen la(s) Solicitud(des)

de Bienes correspondientes a la compra en tramite.

Figura 16. Boton Agregar

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

10. En la pantalla Agregar Linea a la Orden de Compra, se ingresa el numero
de la Solicitud de Bienes que corresponde a la Orden de Compra en el

campo Solic. Bienes, seguidamente se da clic en el icono Buscar para
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que el sistema automaticamente muestre la informacién de la solicitud
indicada. (ver Figura 17)

Figura 17. Agregar Linea a la Orden de Compra
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00000.00
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Precio estimado x unid: 7,500,000.00
Precompromiso Total 30,000,000.00

Limpieza General De Edificios. INFO: SERVICIO DE LIMPIEZA DE EDIFICOS SEGUN CONTRATACIGN
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(3)\

Descripcion:

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

Revisa los datos, corrige o agrega datos si es necesario y finalmente da clic en
el botdén Agregar.

11. EIl sistema regresa a la pantalla Modificar Orden de Compra, si es
necesario agregar otra linea a la Orden de Compra, da clic en el botén

Agregar y repite el paso 10. Cuando se han agregado todas las lineas, se
da clic en el boton Actualizar. (ver Figura 18)
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Figura 18. Actualizar Modificaciones

- B = & -

\\\\\\\\\ as Aprovisionamiento, ITCR

Sistema Web de Compras

Sistama Catdloges Operacién Consultas Reportes

Modificar Orden de Compra

# Orden: [20101669 Fecha:[+ (v|[10 v[[z010 »|
Buscar
Provea: F. Pago:| 15 DIAS DESPUES RECIBIDA MER ¥
[MADRIGAL JIMENEZ OMAR ~

Cta X Pag: [Nulo-Nulo-Nulo-Nulo Fecha Ent:

Confec: Estado:

Autoriz:

Monto: 555,300.00 Moneda:[co - Colones v

Observaciones:
Segin Contratacién Directa 2010-CD-000132-SCITCR “ADQUISICION DE MANTELES”
Plazo de Entrega: 15 contados a partir del dia hibil siguiente en gue el ITCR le =

(1) comunica gue la orden de compra se encuentra a su entera disposicién. =
Actuglizar Regresar

Analizar Precompromisos

LINEA| CANT |[UNID. PRECIO UNI. TOTAL S.B. ARTICULO DETALLE [ ] [ |
Ma t \ sp or blanco
tela 40
la g x 2 o
1 10 cu 12.965,00 129.550,00 164001 (2) loge.SB£1640 . . .

COMISICION DE
REGIONALIZACION

Manteles para r bei

tela Jakar medd5340
2 10 | cu 12.965,00 129.650,00 164002 large x Saoa PEB®

SE2 S0z “onen: comisicion

DE REGIDNALIZACIDN

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

12. Nuevamente el sistema regresa a la pantalla Mantenimiento de Ordenes
de Compra para proceder a la aprobacion de la Orden de Compra creada.
Para esto se utiliza el icono Aprobar que se encuentra en el margen

derecho de la linea que contiene la Orden de Compra.

Figura 19. icono Aprobar

2k

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

13. Se abre la pantalla Aprobar Orden de Compra, donde se da clic en el
botén Aprobar, seguidamente en el cuadro de dialogo que aparece, da clic

en el boton Aceptar. (ver Figura 20 y Figura 21)
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Figura 20. Aprobar Orden de Compra

(= Mantenimiento de Ordenes de Compra - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR -

6‘\:; w [E] rttpiitec-apps lter.ac.ar/SWCompr ssifmCMUD0GOrdenCampra, sspx

Archivo  Edicidn  Ver  Favoritos  Herramientas  Ayuda

xov v@v&- @ en» B Qus | Hot 108

¥ (B [#2) [] [O web search

n Tv Gratis en Tu PC B Ta IMnew >
i Favartos | 3 &) Péginas - defaut & Tradurtor de Google ] Adopciones 2] PROVEEDORES 2] BCR @] TC 4 ] PRESU 2] REPORTES |2 BPDC £ SICERE |2 COMPRAS
‘ (& Mantenimienta de Ordenes de Compra | ‘

f - E) [ dh - Pigna- Seguidad ~ Herramientas~ @+

mbei

TEC Sistema Web de Compras

A

k3

provisionamiento, ITCR

Satema Catéioge: Operacifn Comsulles Repertes

Aprobar Orden de Compra

# Orden: (20101858 Fecha: -

Provee: F. Pago: =0 D145 O
Cta X Pag: Fecha Ent:| -

Confec: [ —

Autorizz [ ]

Monto: g g Moneda: —© - Colones

/ Fnalzar Freamaromsss

& Internet re

[E3

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

Figura 21. Aprobacion de OC

Mensaje de pagina web

' E La Orden de Compra 20101669 se aprobd correckamente!
L

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

14. Una vez maés, el sistema regresa a la pantalla Mantenimiento de Ordenes
de Compra, para finalmente imprimir la Orden de Compra creada. Se

utiliza el icono Imprimir y en la pantalla Imprimir Orden de Compra, se da
clic en el botén Imprimir. (ver Figura 23)

Figura 22. icono Imprimir

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx
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Figura 23. Imprimir Orden de compra

icrosoft Internet Explorer provided by Centro de Computs

4| e

itcr.ac.cr

oo

Archivo  Edicién  Ver Favortos Herramientas  Ayuda

S Faworitos |23~ © Curso: Sistema de contrataci... | @ Mantenimiento de Orden.., X LA | | g v Pagina - Seguridsd - Herramisntas ~
~

Sistema Catalogos Operacién Consultas Reportss

Imprimir Orden de Compra

# Orden: Fecha:
F. Pago:

Provee:

CtaxPag:[iio oo i ] Fecha Ent:
Confec: [focmice: | Estado:
Autoriz: [is ]

Monto: 30 090,456.00  Moneda:

Observaciones:

Regresar
Analizar Precompromisos

H AR uLo DETALLE I =

SERVICIO DE LIMPIEZA DE EDIFICOS .
SB#164654 - UsarEn: SEDE REGIONAL

PRECIO UNI.

1 3,96 cu 7.598.600,00 | 30.090.456,00 (164654

& Internet 4 v ®iom -

Listo

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

15. Aparecera la imagen de la Orden de Compra generada. (ver Figura 24)

Figura 24. Orden de Compra

- Windows Internet Explorer

orte de Comparativo de C

- @ v
Archive  Edicidn  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

5 & Pagnes - defaulk (@ Sitios sugeridos ~ €] Més complementos -

S Pavorkos

[E3

(@ Reporte de Comparativo de Cotizaciones

Impresién de Orden de Compra #: 20101976

W4 Jeer» M [wom S [ | suscart siuens
Selecsionar un formato Hewotar B S @

ORDEN DE
COMPRA

Provesdor. BRENES DELANGTON ROBERTO Telgfono: 24756567

ceau no: 108010740 o
01/1172010 01/11/2010
Fechas
Forma de ago 30 DS DESPUES RECBDANERS | | Conteccn e

Observaciones: PARA COMPLETAR CONTRATO DE LAVADO DE VEHICULOS NSTITUCIONALES.

CANTIDAD | UNIDAD | PRECIO UNIT. | PRECIO TOTAL|

DESCRIPCION

51042101-20011450 Limpeza General De Vehiculos. INFO: para compltar service | 2 cu | 20000 65000000
a2 lavado de veniculo, SB#168266 - UsarEn: SEDE REGIONAL

TOTAL ¢ 650,000.00

v=s: SEISCIENTOS CINCUENTA MIL COLONES CON 00100
-

NOTA IMPORTANTE:  Segiin Ley 7293 Art. 6 del 31 de marzo de 1992, <l TCR esté cxente e impusstos, conserve el orignal de esta
orden para efectos de su lquidacién de impuestos ante el Winisterio de Hacienda,

MOMBRE Y FIRIWA REPRESENTANTE LEGAL CEDULA

REV84D0 POR AUTORZADO POR

REALZADO POR
Favor evolver esta Orden de Comera con el recbido conforme via fax y eniregar los bienes arrioa indicados, directamente en las
bodegas del TCR. Horario de recepcion de lunes a vieres: de 730 am.a 1130 a.m.y de 1:00 p.m. v

A
€ zons desconacida (Micto) S5 - ®io0% -

Lista

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

16. Se da clic en el icono de impresora, se configura la impresora y orientacion
de la pagina si es necesario. Se imprimen 4 copias de la Orden de Compra.
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Imprimir

Irnptesora

Figura 25. Imprimir

Nombre: |HP Laserlet 4250 PCL &

Estadao: Lisko

Tipa: HF LaserJet 4250 PCL &
Ubicacidn: hplLaserJet4250
Comentario:

Intervalo de impresian

* Todo

de:’—

" Paginas

Vista previa...

—

ﬂ Propiedades. ..

[ Imprirnir & un archivo

Copias

Nimern de copias: 4 2

ﬁ ﬁ Iv Inkercalar

Aceptar |

Cancelar

X]

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx
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B. Manual de usuario para Confeccion de Recibo de
Mercaderia (RDM)

El objetivo de este proceso es la elaboracion del Recibo de Mercaderia, para
iniciar el tramite de pago de bienes y/o servicios contratados a los proveedores
respectivos. Para la elaboracion del RDM, se siguen los siguientes pasos:

1. Ingreso al Sistema Web de Compras

a. Abra el explorador de internet e ingrese a la pagina principal del
Instituto Tecnolégico de Costa Rica, en la siguiente direccion
http://www.tec.ac.cr/Paginas/default.aspx, (ver Figura 26)

Figura 26. Pagina principal Instituto Tecnolégico de Costa Rica

Microsoft Inter er provided by Comtro de Computo  [TCR

v B D s beC ac anFrones e v] RIS [b,
Qe IdMn e Fuwoiie Henetix Gedy
Rk tNr;ﬁm-»:’.:ﬁ.l - 7 " v Bl 10w Pyma- Seuktsde Rrmavickss - g

~

Tecnoldgico de Cosla Rica

Apeadd

Tntemacioaal

Fusdatec

Incshwdors Bmpevsas

tdaural Teanaloyes

Hervatax y Hobstmes

Oficies de Prensa

Geatiin Ambaeatsl - i

Tquidad de Género s 0 ou it gty
Scrvan Exlenws Ambizocal
Talesto TEC

Intranet

@ Ve ey

oot LD b darswcen de Flac

TUT Arm ket meTANEoA row s s ranclegs de ms pos

wart e g Masriokre Corderencia:

P brer xcrcu e

T umeHansne da Tams foken da ooty Soa anea S e

Fuente: http://www.tec.ac.cr/Paginas/default.aspx

b. Ingresa a la intranet de la institucion, en la opcién Intranet, ubicada
en la barra de menu desplegada en el margen izquierdo de la pagina
principal. (ver Figura 27). Autométicamente el sistema ingresara a la
pantalla de la intranet. (ver Figura 28)
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Figura 27. Ubicacion de botén Intranet

ovided by Cen

W8 U o DG O O P DN Rt | e 0]

Qe I e Fuwii Heronetix Geody

& etz e et y Ypov Bl 10w Rima- Seuicade bemeviews - e

~

Apeadd

Tntemacioaal
Fusdatec

Inoshwdora Pmpevaas
tdaurul Teonuoloyes
Rervstn y Hobstmes
Oficies de Prensa
Geatiin Ambaeatal
Equidad de Género

Scrvcus bxlomes

Anmdizocsl

S @ pee mphuwdan

toste L0 b oy oacein de Fluac

TUT s skansa meTAlRoA row s & ranclage de mt pac
sartree g sasrinikne
rameHanene da Tams foken da Coebs Sien anea Sraee s

Fuente: http://www.tec.ac.cr/Paginas/default.aspx

Figura 28. Intranet

L e

,? x lg e iy X b & -

Aches Bl AT Pectin hmasrin douls

oL i | s 05k R S S 1Y 1 PRI

Cootrul Dilorw

letorrmes de Castidn
M Canqrees = 5.24 MEXENS
ASOOa ey

4 .
Vaxerocturian s S SR

Ader. gel Pootal

aeTIvaAr

Forskic 2an

Aoove s dhetege

ams U saweds govan dedes L2 . R —
Serwra Cvoa-Polk2<cnen & TOC ce 0% 1< de Seserdes E VACADRNED

CRrIniy =0 ke W de Teaactew e S aviacs wees —

revdiekn ord s

CTWAL quire seser ¥ tuacs lbors de graduscks
IE -

Fuente: http://www.tec.ac.cr/Paginas/default.aspx
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c. Haga clic sobre el boton Sistemas (ver Figura 29), e ingresara a la
pagina de Servicios. En el servicio de Aprovisionamiento, haga

clic sobre el enlace Sistema de Compras (ver Figura 30)

Figura 29. icono Sistemas

Fuente: http://www.tec.ac.cr/Paginas/default.aspx

Figura 30. Pagina de Servicios

72 Do - Sar vicias - dlcnisedl Tt ot Explong pravidad by Ceston de Canputo - ITER
G-."EE AT T A e ) vl X b e
feche: Bkt N Pessiz rererin foude

R LT~ S g T s Mo spaedsle dmone e B

Mcnw e

TEC-Digial

Nuwslro Tee  TEC Dinited  Departamenios

Fate €131 Fru e v P Zimmers mowvants

Ty Sinrire Tas - Sacanoe

raciom del Mant

S de Lo de Nariawwris

Apruvisionansunto

Sewea de Do, Ragetz de Provwecores

Gt b Gl
toarwde Laidanis o Lanv & Dagiy

Sy g 1" frvwacds de Cor 22
Tivvw Treta e e

Financiern Contalibs

S de *ordec:t Peaguaia

Fuente: http://www.tec.ac.cr/Paginas/default.aspx

d. Se muestra la siguiente pantalla, donde se ingresa el usuario y
contrasefia suministradas por el Centro de Cémputo a través del
Analista de Sistemas del Departamento Financiero de Cartago y

hace clic en el botén Entrar. (ver Figura 31)
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Figura 31. Autentificacion para el Sistema Web de Compras

/= Autenticacion - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR
G\

9, Jo |gin teracar

Archivo  Edidén  Ver Favoritos Herramientas  Ayuds

i Favortos @ Autenticacion

Departamento de
Aprovisionamiento

Sistema Web de Compras
vi 02.07.2010 te8
Usuario: |dogonzalez
Clave: ssssssse

Listo @ Internet fa v Rioo% -

Fuente: http://www.tec.ac.cr/Paginas/default.aspx

e. Una vez ingresada las credenciales de autentificacion, y si el usuario
cuenta con los permisos para el ingreso al Sistema Web de
Compras, se despliega la pantalla principal de dicho sistema. (ver
Figura 32)

Figura 32. Sistema Web de Compras

/= Sistema Web de Compras - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR

"\ —
@» jo @b ter.ac.cr V@', X |} R~
Archive  Edidén  Wer Favoritos  Heramientas  Ayuda

o Favortos | @8 sistema Web de Compras ’:|\ 2 m =| (M%) ~ Pégna~ Seguridad > Heamierkas ~ e' / i

Aprovisionamiento., ITCR

TEC Sistema Web de Compras

Sistama Catilogos Operacén Consultas Reportes

:
Sistema Web de Compras
Equipe: ALMACEN
Direccién 17 172.24.16.58

Listo & Internat fa v Riow -
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Fuente: http://www.tec.ac.cr/Paginas/default.aspx

2. En la barra de mend, ingresa a la opcion Operacién, y da clic sobre la

secuencia Documentos — RDM. (ver Figura 33)

Figura 33. Ingreso a pantalla para crear RDM

Aprovisionamiento, ITCR

dogonzalez

TEC Sistema Web de Compras

Sistemna Catdlogos Operacion Consultas Reportes

Solicitudes de Bienes 2006

Cotizaciones

Orden de Compra

Document-— ROM' = Compras
Guias Historico de . "M y
Solic”.ades de Bienes (2) ) Equipo: ALMACEN

(1) j Direccién IP: 172.24.16.58

Fuente: Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

3. Unavez en la pantalla de Mantenimiento de Documentos (ver Figura 34)
se da clic en el botdbn Agregar para ingresar a la pantalla Agregar

Documento.

Figura 34. Mantenimiento de Documentos

~
dogonzalez Aprovisionamiento, ITCR
TEC Sistema Web de Compras
Sisterns Catdlogos Operacién Consultas Reportes
Mantenimiento de Documentos
Relacion: Consultar por nombre de Proveedor:
e
NUMERO USUARIO FECHA PROVEEDOR
20100903 mulloa 25/04/10 AUTO SERVICIO AGUA CALIENTE S.A.
20100947 mulca | 30/04/10 GRUPO NACION GN S.A.
20100970 mulloa [ 04/05/10 PRODUCTOS VEGE‘Sr.AAL‘ES AGRA DEL ESTE
i 20101094 | mvega [ 18/05/10 | R.R. DONNELLEY
20101111 | mullea [ 12/05/10 | INTERACTIVA DOS MIL S.A.
20101172 | mvega | 17/05/10 | INGENIERIA MULTIMEDIA,S.A.
20101254 muloa | 28/05/10 COMERCIAL IMPRESA
20101393 | mvega | 08/06/10 PRODUCTOS SANITARIOS, S.A.
20101430 | mulea | 2108710 | A.P. CONSTRUCTORA S.A.
20101455 mulea | 14/06/10 | SIGMA ALIMENTOS COSTA RICA S.A.
720101‘61 | mvega [ 11/06/10 | ELVATRON, S.A.
20101518 | mvega | 17/06/10 ] OPE PUBUC]bAD GRAFICA, S.A. b

fa v ®i100% -

Fuente: Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx



En la pantalla Agregar Documento, se digita el nombre del proveedor en
el espacio Descripcion, si existe alguna nota u observacion necesaria de
reflejar, se utiliza el espacio para dicho fin, el espacio de Observacion,
sino se borra la observacion que por defecto presenta el sistema.
Seguidamente se da clic en el botdbn Agregar (ver Figura 35). A
continuacion el sistema presenta un mensaje confirmando que la relacién

se agrego correctamente, se da clic en boton Aceptar. (ver Figura 36).

Figura 35. Agregar Documento

dogonzales Aprovisionamiento, ITCR
TEC Sistema Web de Compras
Sistema Catdlogos Operacién Consultas Reportes
Agregar Documento (1)
(2) Retacion:[ ] Fecha: 27/08/2010 08:27:39 a.m.
Descripgjon: | |
MAC con servicios pendigntes, factura con VB de

Observacion:

Periodo: 2010 | Mes: &+

(3)

Fuente: Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

Figura 36. Mensaje de confirmacion de la Relaciéon

Mensaje de pagina web rs__(l

) E La Relacidn 20102097 se agreqd correctamente!
L

Fuente: Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

El sistema regresa a la pantalla Mantenimiento de Documentos, se utiliza
la barra de desplazamiento para buscar en la(S) ultima(s) fila(s), la relacion
creada en el paso anterior, se ubica por niumero de relacién o por el
nombre del proveedor (ver Figura 37). En la linea de la relacion creada, al
margen derecho, aparecen 5 iconos (ver Figura 38), se selecciona el icono
Modificar.
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Figura 37. Retorno a Mantenimiento de Documentos

20102073

20102077

20102080

20102082

20102085

20102087

20102089

20102091

20102093

20102095

20102074
20102075

20102078 |
20101075
F 20102084
20102086
20102088
[ 201020’0 7:
20102092
20102094

7 20102096 ‘dmnultzg

oo 7 =

mulica 24/08/10 E.DIGITAL ED S.A.
mullca 24/08/10 PURDY MOTOR S.A.
mvega ‘ 24/08/10 i QUIMICA IND. DEL SUR
mvega [ 24/08/10 [ RADITEL,S.A.

mvega ] 24/08/10 | MONTOYA RODRIGUEZ CARMEN

mvega | 24/08/10 LEMEN DE C.R.,S.A.
} ]

mvega | 24/08/10 EDISA

mvega | 25/08/10 TECNO DIAGNOSTICA, S.A.

!
mvega ‘ 25/08/10 TECNO DIAGNOSTICA, S.A,
mvega 25/08/10 CESPEDES GARRO DAVID
mvegs \ 25/08/10 CARVAJAL FERNANDEZ GLORIANA

mvega 25/08/10 FERRETERIA INDUST. LA FLORIDA

mvega \ 25/08/10 DISTRIBUIDORA LUIO, S.A.

mvega 25/08/710

mvega | 25/08/10  HUSTLER MOTOR

mvega 25/08/10 AUDRAIN Y JIMENEZ, S.A,

mvega i 27/08/10 REFRIMUNDO, S.A.

mvega 27/08/10 CAPRIS, S.A.

mvega ‘ 27/08/10 i SOLANOC VILLALTA REINALDO

mulloa . 27/08/10 . TRANSPORTE UMARNA DIAZ S.A,
27/08/10 | [} Uﬁ!%

(1)

Barra de desplazamiento

(2) \

Fuente: Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

Figura 38. iconos

Aprobar / Imprimir / Modificar / Eliminar / Mostrar

Fuente: Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

6. En la pantalla Modificar Documento se da clic en el botén Agregar (ver

Figura 39), aparecera nuevamente la pantalla Agregar Documento, se

digita el numero de Orden de Compra en el espacio No. Orden, y da clic en

el icono Mostrar para que automaticamente muestre los datos del

Proveedor,
Figura 40)

Cuenta, Monto, Relacion y Fechas correspondientes. (ver
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Figura 39. Modificar Documento

Aprovisionamiento, ITCR

dogonzalez
TEC Sistema Web de Compras

Sisterna Catdlogos Operacién Consultas Reportes
Modificar Documento

Relacion:[ | Fecha:27/08/2010 08:30:30 a.m.

Descripcion: [L2 CARERA |

Observacion:

Periodo: 2010 ¥ Mes: 2 v

~

Fuente: Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

Figura 40. Retorno pantalla Agregar Documento

Aprovisionamiento, ITCR

dogonzalez
TEC Sistema Web de Compras

Sistemns Catdlogos Operacidn Consultss Reportes

Ag(re) ar Documento (2)

No. Orden: E# 1ndique el No de Ordent Relacién: (L2 ]
Documento: |F - Factura L) I | Moneda: | CO - Colones v
ISSNBMEIN =0 CIACION CAMARA DE PRODUCTORES DE C Fec. Fact: (27 ¥ [os ¥ [z010 M|
Descripcion: |ASCC!JCION CAMARA DE PRODUCTCRES DE CA] Fec. Arribo: |27 ]| oe 84| | 2010 S|
Cuenta:| I [ I [ [ | Vencimiento: [27 v |[oe |[2010 ¥]
[ Agregar | [ Regresar

Fuente: Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

En la misma pantalla, se ingresan los datos de la factura, en el espacio en
blanco posterior al detalle del Documento, se digita el nimero de la
factura. Se realizan los cambios necesarios en los apartados de las fechas.
Fec. Fact, corresponde a la fecha en que se emiti6 la factura por el
proveedor; Fec. Arribo, hace referencia a la fecha en que la factura fue
entregada en la institucion; finalmente Vencimiento, corresponde a la
fecha que se estipula en la Orden de Compra para realizar el pago
correspondiente. (ver Figura 41)




Figura 41. Ingreso de datos de la Factura

dogonzalez Aprovisionamiento, ITCR
I EC Sistema Web de Compras
Sistema Catdloges Operacién Consultas Reportes
(1)
Agregar Documento
No. Orden: Indique el No de Relacion:[ -~ |
Documento: F - Factura ~ |530820 Moneda: |CO - Colones
[N | ASOCIACION CAMARA DE PRODUCTORES DE C Fec. Fact:[2+ ¥|[0e ¥|[20:0 ¥ . B
X X Se modifican segun
Descripcion: [ASOCIACION CAMARA DE PRODUCTORES DE C4 Fec. Arribo: [27 v [0z %2010 ¥| d de |
Cuenta: | Jrooo | I I I | Vencimiento: [27 v |[0e v 2010 v atos de la factura
Monto: (28090000 ] Formato: 00000.00 (2)
| Agregar | [ Regresar |

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

Se da clic en el boton agregar

Figura 42. Boton Agregar

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

Y aparecera un mensaje confirmando que la factura se agregd correctamente,

se da clic en botdn Aceptar. (ver Figura 43)

Figura 43. Mensaje confirmacion agregado de la factura

Mensaje de pagina web

' ": La Factura 630690 se agreqd correctamente!
P ]

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

8. Nuevamente el sistema regresa a la pantalla Modificar Documento, y
muestra los datos ingresados en el paso anterior, si alguna informacion es
incorrecta utiliza el botén Modificar, q se encuentra en el margen derecho
del detalle del RDM en esta pantalla y se repite el paso 7. Si todo esta

correcto, se hace clic en el botén Actualizar (ver Figura 44)
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Nota: Cuando se incluye en un RDM otra(s) Orden(s) de Compra que
corresponde al mismo proveedor, se da clic en el boton Agregar y se repiten

los pasos 6 y 7 de este manual.

Figura 44. Detalle del RDM

Modificar Documento

Relacion:[ .« | Fecha: 27/08/2010 08:30:30 a.m.
Descripcion: L2 CAfiERs |
Observacion: (1)
Periodo: 2010 v Mes: 3«
Agregar
l Act@Rizar Regresar

| noregit)

# ORDEN PROVEEDOR FACTURA DESCRIPCION TOTAL

. _ fSCC[;C]CN_CiM:‘-R:’—-‘Z‘:E . - m
20101336 54342 630650 F EF;CJU;TUR_S DE CANA DE SAN ¢260.000,00 Modlflcar
(2)
— e
I
Detalle del RDM

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

El sistema muestra un mensaje que confirma que la relaciébn se actualizo

correctamente, se da clic en el boton Aceptar. (ver Figura 45)

Figura 45. Mensaje confirmacion de actualizacion de la relacion

Mensaje de pagina web E|

L) "_l. La Relacian 20102096 se actualizd correckamente!
[ ]

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

9. Una vez ingresada la(s) factura(s), en la pantalla Mantenimiento de
Documentos, se utiliza la barra de desplazamiento para buscar la relacion
actualizada, se ubica por numero de relacion o por el nombre del proveedor
(ver Figura 46). En la linea de la relacion creada, al margen derecho,

aparecen 5 iconos (ver Figura 38), se selecciona el icono Imprimir.
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Figura 46. Imprimir RDM

20102168 mvega 02/09/10 INVERSIONES ANACO, S.A. -
20102169 | mvega | 03/08/10 | SAMOSOL, S.A. (€] 23
20102170 | mvegs | 03/09/10 CAFE VOLIO, S.A. Lol =] 2l =)
20102171 | mvega | o3/08/10 | ALFATEC DE C.R., S.A. BB
20102175 | mullca | ©8/09/10 SIGMA ALIMENTOS COSTA RICA S.A (=] 2] %)
20102183 mvega | 06/05/10 | EDICIONES LITERARIAS EDILID, S.A. 2] =]

20102185 mvega 06/09/10 ELECTROTECNICA, S.A a E
20102195 | mulloa | 07/09/10 | HERNANDEZ MATA ALVARO FRANCISCO (£].2]1)] 23]
20102199 | mvega 07/09/10 | INVERSIONES ANACO, S.A. GB m
20102211 | mvega | 07/08/10 LIBRERIA LEHMANN, S.A. ()] 2] =53]
20102212 VdOaCf‘Za'!Z 08/09/10 | ARIAS MONTERO FASIO ANTONIO QB .
20102216 dogonzalez 05/09/10 | TECNLOGIA ACCESO & SEGURIDAD Tas s.a. () (G| 1)
20102218 | mvega | 08/03/10 |  COMERCIALIZADORA S y G INTERN, (]3]

(1)

20102219 mvega | 08/08/10 FARMACIAS PEYMA, S.A. Barra de desp/azamien to
20102221 | mvega | 08/09/10 | INVERSIONES ANACO, S.A.

20102222 mvegs | 08/05/10 | LUIS ALBERTO MATA QUIROS

20102224 | mullos | 08/09/10 | CASARES GUEVARA LULS DIEGO

20102225  mulles  08/08/10 e Sy

20102226 mullca 09/09/10 GRANJA AVICOLA SANTA MARTA S.A.

20102227 dogonzalez  08/09/10 ‘ HIDALGO MONGE CARLOS ALBERTO

20102228 dogonzalez  09/0%/10 ‘ ALIMENTOS DEL NORTE S.A. -

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

10. Se abre la pantalla Imprimir Documento, se hace clic en el botén
Imprimir. (ver Figura 47)
Figura 47. Imprimir Documento
Aprovisionamiento, ITCR

TEC Sistema Web de Compras

Sistema Catdlogos Operacién Consultas Reportes

Imprimir Documento

Relacion: [0 ] Fecha:09/09/2010 01:31:28 p.m.

Descripcion: | |

Observacién:

Periodo: Mes:

(e [Fegess )

# ORDEN PROVEEDOR FACTURA TIPO DESCRIPCION TOTAL

20101151 667121 30862 F ALIMENTOS DEL NORTE S.A. €133.673,08 [‘J
20101151 667121 . 31198 F ALIMENTOS DEL NORTE S.A. €126.246,79 [‘.‘J
20101151 667121 . 31407 F ALIMENTOS DEL NORTE 5.A. €126.246,79 |..';J

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

11. El sistema genera el RDM y lo muestra en la pantalla Reporte de
Comparativo de Cotizaciones, se da clic en el botén imprimir. (ver Figura
48)



Figura 48. Impresion de Recibo de Mercaderia

| Favorhos | @ Reperts de Comparativn de Colizadionss i - &) 7| ) - Pagra - Sepuidad - Harramientas - (g~ " "
Impresidn de Recibo de Mercaderia #: 20102096
A de1 b Pl 100% w Buscar | Siguients
Seleccionar un formats M| Exporta €] [
INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARICA
DEPARTAMENTO DE APROVISIONAMIENTO
Recibo de Mercaderia v Documentos
Proveedor: ASOCIACION CAMARA DE PRODUCTORES DE CANA DE SAN CA N* RDM: 20102096
Faver 17/08/2010 Feeha: 37082010
retirar el
cheque el
dia:
Orden de Compra Factura Aonto
20101336 630690 ¢ 260,000.00
¢ 260,000.00
Observaciones:
Tramitado por: Visto Bueno Coordinader Almacen:
w
Lista & Zona desconocida (Mixto)

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

Se configura la impresora y orientacidn de la pagina si es necesario.

imprimen 3 copias del RDM (ver Figura 49).
Figura 49. Impresién RDM

Imprimir

Impresara

Estado! Liska
Tipo: HF LaserJet 4250 PCL &
Ubicacidn: hpLasetlet4250

Viska previa... Aceptar |

Mombre: |HP Laserlet 4250 PCL & ﬂ Propiedades. ..

Comenkario: [~ Imprimir & un archiva

Intervalo de impresion Copias
(* Todo Mimero de copias: 3 -

" Paginas de: ] ! ! - |
Intercalar

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

Se

12. En la barra de mend, ingresa a la opcién Operacién, y da clic sobre la

secuencia Documentos - RDM, para regresar a
Mantenimiento de Documentos. (ver Figura 50)

la pantalla
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14.

Figura 50. Regreso a Mantenimiento de Documentos

-~
nzalez Aprovisionamiento, ITCR
TEC Sistema Web de Compras
Sistema Catdlogos Operacién Consultas Reportes
[ Seleccionar un fogfme ar ) <
‘ SN ~
(1) INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARICA
DEPARTAMENTO DE APROVISIONAMIENTO
Recibo de Mercaderia y Documentos
Proveedor: ALIMENTOS DEL NORTE S.A. N° RDM: 20102228
Favor 10/09.2010 Fecha: (9092010
retirar el
cheque el
dia:
Orden de Compra Factara Monto

20101151 30962 ¢ 133673.08

20101151 31198 ¢ 12624679

20101151 31407 ¢ 12624673

¢ 386,166.66

Observaciones: v

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

. En la pantalla Mantenimiento de Documentos, se utliza la barra de
desplazamiento para buscar la relacion creada, se ubica por numero de
relacion o por el nombre del proveedor (ver Figura 51). En la linea del
detalle, al margen derecho, aparecen 5 iconos (ver Figura 38), se

selecciona el icono Aprobar.

Figura 51. Aprobacién de RDM

1 - 1 = - l =gty S ~
20102168 | mvega | 02/08/10 INVERSIONES ANACO, S.4.

20102169 | muvegs | 0308710 | SAMOSOL, S.A.

20102170 | mvegs | 03/09/10 | CAFE VOLIO, S.A.

20102171 muvega | 03/08/10 ALFATEC DE C.R., S.A. 3 & E?

20102175 | muloa | 0s/0s10 |  siomasumentoscosamicas: OB EE

20102183 | mvega | 06/03/20 |  EDICIONES LTERARISS EOILIO, s.A. ()0 2 D)

20102185 | mvega | Os/os/to | ELECTROTECNICA, 5.4 [af=] 2]+
20102195 | muloa | 07/03/10 | HERNANOEZ MATA ALvARD FRancisco 3D B ED
20102199 | mvega | 070910 | INVERSIONES ANACO, S.A, [T 2] %]=]
20102211 | muega | 07/03/10 | LISRERIA LEHMANN, 5.4, 859 0D

20102212 vdcasr\zalez 08/09/10 ARIAS MONTERO FABIO ANTONIO G

20102216 |dogoraalez, 09/05/10 | TECNLOGIA ACCESO & securiDao Tas s.4. () (D0 ) D) (1)

20102218 | mvega | 03/0310 | comercrauzacorasycwrern. (0N EIED

20102219 mvega | 03/09/10 FARMACIAS PEYMA, S.A, ea@ Barra de desplazamiento
20102221 | mvega | 09/09/10 INVERSIONES ANACO, S.A. (ol ) 2] )

20102222  mvega 09/09/10 LUIS ALBERTO MATA QUIROS \

20102224 | mullea | 09/09/10 CASARES GUEVARA LUIS DIEGO B
| [ [ SII SEGURIDAD INCORPORADA A =

20102225 | mulloa | 05/08/10 | DA

20102226 mullca 09/09/10 GRANJA AVICOLA SANTA MARTA S.A.

20102227 dogonzalez  05/09/10 HIDALGO MONGE CARLOS ALBERTO

20102228 dogonzalez 09/09/10 ALIMENTOS DEL NORTE S.A.

PX00S00CS. aspi fa v Rion -

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

Se abre la pantalla Postear Documento y se da clic en el botén Postear
para aprobar el RDM (ver Figura 52). Una vez posteado, el sistema muestra
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un mensaje que notifica que efectivamente se aprobd el RDM, se hace clic
en el boton Aceptar. (ver Figura 53)
Figura 52. Postear Documento
Postear Documento

Relacion:[_ | Fecha: 09/09/2010 01:31:28 p.m.
]

Descripcion:|

Observacion:

Periodo: Mes:
Regresar

[“l Generar en Contabilidad

# ORDEN PROVEEDOR FACTURA DESCRIPCION

20101151 667121 30862 F ALIMENTOS DEL NORTE 5.A. ¢133.673,08 [E
20101151 667121 31198 F ALIMENTOS DEL NORTE 5.4, §126.246,79 |:’
20101151 667121 31407 F ALIMENTOS DEL NORTE 5.A. €126.246,79 [:’

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

Figura 53. Verificacion de posteo de la relacién

Mensaje de paginaweb E|

L ] "_\ La Relacion 20102225 se Posted correctamente!
L

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

15. Nuevamente se abre la pantalla Movimiento de Documentos, una vez
posteado el RDM, la relacion desaparece del Sistema Web de Compras.

En la barra menu se escoge la opcién Sistema y de las opciones que se

despliegan se elige Salir. (ver Figura 54)




Figura 54. Salir del sistema

Relacion: Consultar por nombre de Proveedor:

(2) E— (o)

NUMERO |USUARIO FECHA PROVEEDOR

20100903 mulloa 26/04/10 AUTO SERVICIO AGUA CALIENTE S.A. @ B @
20100947 mulloa 30/04/10 GRUPO NACION GN S.A. @ @@ @ @
20100970 | mulloa | 04/05/10 |PRODUCTOS VEGETALES AGRa DEL EsTE 5.4 ) (3 )
20101094 mvega 19/05/10 R.R. DONNELLEY
20101111 mullca 12/05/10 INTERACTIVA DOS MIL S.A, @B@
20101172 mvega 17/05/10 INGENIERIA MULTIMEDIA, S.A. @ @ @
20101254 | mulloa | 28/05/10 COMERCIAL IMPRESA L)) ) 0] )
20101393 mvega 08/06/10 PRODUCTOS SANITARIOS, S.A. @ @
20101430 mullca 21/06/10 AP, CONSTRUCTORA S.A Q‘@ @
20101461 mvega 11/06/10 ELVATRON, S.A. @ @ @ @

SHISETS s e e R (2 @ h e

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

1. RDM para compras con Orden de Compra con Modalidad

de Entrega Mensual o por Tractos

a. Cuando la compra es realizada mediante una Orden de Compra con
Modalidad de Entrega Mensual o por Tractos, el proceso se realiza
normalmente siguiendo los paso del 1 al 7 descritos en el Manual de
usuario para Confeccion de Recibo de Mercaderia (RDM), al llegar al
paso 8, se utiliza el botdbn Modificar, g se encuentra en el margen
derecho del detalle del RDM en esta pantalla, ya que se debe ingresar

el monto real de la factura. (ver Figura 55)

Figura 55. Modificar Orden de Compra con Modalidad de Entrega Mensual o por Tractos

Modificar Documento

Relacionm: [ | Fecha:27/08/2010 08:52:29 a.m.

Descripcion: [CONSEO NACIONAL DE PRODUCCION ]

Observacion:

Periodo: | 2010 » Mes: 2 w

Actualizar Regresar

# ORDEN PROVEEDOR FACTURA TIPO DESCRIPCION TOTAL

20100969 92331 376018 F ‘CONSEJO NACIONAL DE PRODUCCION | £3.000.000,00 I:_’

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx




b. En este paso, se abre una pantalla que permite modificar datos

especificos del RDM, nuevamente se da clic en el botébn Modificar
para cambiar el monto de la factura respectiva. (ver Figura 56)

Figura 56. Modificacion de monto del RDM

Modificar Documento

No. Orden: l:l Indigue el No de Orden! Relacic’ln::|
Documento: F - Factura b |:| Moneda: CO - Colones
Prnveedor:| NACIONAL DE PRODUCCION Fec. Fact: |20 ¥ || 08 1% || 2010 &
Descripcion: [CONSEIO NACIONAL DE PRODUCCION | Fec. Arribo: 27 |/ o0 »|[z010 »
Cuenta: | | | | | | ] Vencimiento: 27 |0 % || 2010 &

Monto:

| Actualizar | | Regresar |

DESCRIPCION PRECIO UNI

1 Suministre de carne de pollo. SE=164418 1 €3.000.000,00 £3.000.000,00/ 5] E/. @

Modficar

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

En la pantalla Modificar Linea de Factura, en el espacio Precio Unit,
se digita el monto de la factura correspondiente a la compra, una vez

realizado el ingreso se da clic en el botén Actualizar. (ver Figura 57)

Figura 57. Modificar Linea Factura

Modificar Linea de Factura

Retacion: [5TE2555 ] Factura: (7]

Linea:[ ] proveedor: [ |

Articulo: | ]
(1)

Fermato: 00000.00
Cantidad: [ | Precio Unit:
Acti ar Regresar
(2)

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx
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El sistema muestra un mensaje que confirma que el articulo se actualizé

correctamente, se da clic en el boton Aceptar. (ver Figura 58)

Figura 58.Confirmacion de actualizacion de articulo

Mensaje de pagina web

' ‘: El articulo Suministra de carne de pollo, SE#164418 se actualizd correctamente!
-

Acepkar

Fuente: http://tec-apps.itcr.ac.cr/SWCompras/default.aspx

d. Ya actualizado el articulo, se continlan con los pasos del 9 en
adelante. Una vez finalizado el proceso en el Sistema Web de
Compas, se incluye los datos de la factura (fecha y monto), en el
registro manual de control de Orden de Compra con Modalidad de
Entrega Mensual o por Tractos, elaborado en Microsoft Office Excel
por el Asistente Administrativo 2. Esto le permite conocer el saldo del

monto original de la orden. (ver Figura 59 y Figura 60)

Figura 59. Registro manual de control de Orden de Compra con Modalidad de Entrega Mensual o por Tractos

MANDADOS

REPORTES Arqueos:

+4 Inicio G @ /~ | /- MantenimientodeDo... | T Documentol - Micros... | (9 Microsoft Excel - SOD...

Fuente: Elaboracién propia, 2010
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Figura 60. Registro de la nueva compra

\ S00A COMEDOR 2010 - Microsoft Excel —I—
- . -
- Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos Rewisar Wista o - x
& Calibri s - A W || || B =F | Fechs - || Taipsmate condigonai - Bty (X %T Lﬁ
FrY - . = - 45 Dartormata coma tabla | 3 Elminar = | 8]~ .

g (ME e[S A (R A g, e o [EdFomato | 2+ y narar seteceonar -
Portapapeies "= Fuerite ¥ Alimeation L Hussera = Estilos Celdas Madificar
-0 LFuma - =

ATS v S| 20/08/2010 Ei

a B c D E F G =

55 | 02/06/2010 £39,644.00 £2,470,867.47 368011
56 | 02/06/2010 743.740.00 £2,427,127.47 366012
57 | 05/06/2010 €237,393.00 €2,189,734.47 366052
58 | 09/06/2010 22,160,574.47 366053
59 | 1B/06/2010 €1,838,901.47 366110
60 18/06/2010 740,00 21,795,161.47 366111
61 | 24/06/2010 £43.740.00 £1,751,421.47 366143
62 | 24/06/2010 ©61,478.73 ©1,688,942.72 366144
63  08/07/2010 ¢123,365.00 €1,566,577.72 336238
64| 08/07/2010 ¢43,740.00 £1,522,837.72 336235
85 | 23/07/2010 $253,856.25 £1,268,981.47 336331
66 | 23/07/2010 ©43,740.00 ©1,225,241.47 336352
67 | 27/07/2010 $36.450.00 ¢1,188,791.47 336355
68 | 27/07/2010 €145,508.00 €1,043,263.47 366356
63 | 29/07/2010 §159,844.75 §883,428.72 3663I6Y
70 | 06/08/2010 ¢250,679.75 ¢832,758.97 366423
71 06/08/2010 $38,320.00 1574,438.57 I66424
72 | 11/08/2010 £59.4566.00 2514,972.97 366452
73| 11/08/2010 ©43,740.00 ©471,232.97 366453
74 | 13/08/2010 £43.740.00 ¢427,492.97 366473
75| 20,08/ EUIC! ¢43,740.00 ¢383,752.97 376018
75
Fii
78
M4 b H | QUESD VERDURAS EMBUTIDOS TROPIGAS | POLLO - CARNES - PULPAS ABARRDTES PESCADD SUPER M M
Listo = (3 H
—

+4 Inicia o8- /7 Manbaniniento de Do, . B Documentol - Micros... B sicrosoft

2.

Fuente: Domingo Gonzalez A, Encargado del proceso. Elaboracion propia, 2010

RDM para compra de un activo

Cuando la compra realizada corresponde a un activo, se ejecutan los
procedimientos del paso 1 al 8 descritos en el Manual de usuario para
Confeccion de Recibo de Mercaderia, una vez que se actualiza la
relacion, el Asistente Administrativo 2 anota el numero de relacién en la
orden de compra y la entrega junto con la factura al Encargado de Control
de Activos. Este se encarga de elaborar un documento llamado
Movimiento de Bienes,

gque tiene como fin principal, el registro

correspondiente a la adquisicién de nuevos activos.

El Encargado de Control de Activos, una vez realizado el Movimiento de
Bienes, entrega al Asistente Administrativo 2, dos copias de este
documento junto con la Orden de Compra y factura correspondiente.
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A partir de ese momento, el Asistente Administrativo 2, puede proceder a
realizar los pasos del 9 en adelante, para concluir con el proceso de
Confeccion del RDM.
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C. Manual de usuario para Revision, aprobacion y

posteo de relaciones de compra

El objetivo de este proceso es revisar, aprobar y postear las relaciones de
compra una vez que es confeccionado el RDM. Tiene como finalidad proseguir
con trdmite correspondiente para el pago a proveedores de productos o

servicios a la institucion. Para esto se siguen los siguientes pasos:
1. Ingreso al sistema de COMPRAF:

a. Ingrese al sistema de COMPRAF, ubicado donde previamente fue
instalado en el PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:

Figura 61. icono Sistema COMPRAF

COMPRAF, EXE

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

b. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacion con el usuario y contrasefia suministradas por el
Centro de Cdémputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago. El campo Compafiia, siempre
debe ser CONTABILIDAD. Finalmente se da clic en el boton
Aceptar. (ver Figura 62)

Figura 62. Inicio de Sesion

% Inicio de sesion [Recepcidn de Bienes ... |®

Usuario: |m|:uermuu:|ez |
Contrasefia: |****** | @

Compafiia: [CONTABILIDAD ~|

S

_, .............. 'ﬁ' Ceptar, Eancelar |

................................................

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR
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2.

Ingresado al sistema, se despliega la pantalla Recepcién de Bienes y
Servicios, se elige en la barra de menu la opciébn Compras seguido de
Documentos. (ver Figura 63)

Figura 63. Ingreso al sistema

* Recepcion de Bienes y Servicios

CONTABILID: BETEI

Registro de MGRipies Facturas
Documentos posteados

Recepcidn de Blenes y Semvicios 1131

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

Ingresado en la opcion, se despliega la pantalla Relaciones de Compras,
se ubica la relacion que contiene el RDM posteado, de la siguientes

maneras:

a. Se utiliza la flecha que posee la pantalla, para avanzar en la lista de
relaciones existentes hasta ubicar la que contiene los cuatro ultimos
nameros del RDM en tramite (ver Figura 64). Ubicada la relacion se

da doble clic para abrir la siguiente pantalla. (ver Figura 65)
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Figura 64. Relaciones de Compra

u Relaciones de Compras

Operacion

&

L EEEE!

RELACION DESCRIPCION
1551 EDM # 1551 0OC 20100406 F-06
2009 EDM # 200% 0OC 20101181 F-02
2054 PDM # 2054 0C 20101182 F-14059
Z055 EDM # 2055 0C 20101324 F-44
2056 RDM # 2056 0C 20101320 F-4273
£314 EDM # 2314 0C 20101070 F-z20
2525 FDM # 2525 0C 20101192 F-13646
2528 PDM # 2528 0C 20101397 F-13647
2530 EDM # 2530 0C 20100026 F-427315
Z531 RDM # 2531 0C 20100348 F 0OC 20101101 F-7
2532 RDM # 2532 0C 20101572 F-32685
2533 FDM # 2533 0C 20101553 F-308518
£535 RDM # 2535 0C 20100011 F-4809
2538 EDM # 2538 0C 20100581 F OC 20100876 F O
2558 BDM # 2558 0C 20101420 F-2-218064
2562 EDM # 2562 0C 20101114 F-84103
2566 RDM # 2566 0OC 20101624 F-4-383217
25656 EDM # 2566 0C 20101707 F-112780
2573 FDM # 2573 0C 20101146 F OC 20101411 F O
Z58Z RDM # 2582 0C 20101530 F-2-148397
2589 FDM # 2558% 0C 20101493 F-11136
Z590 RDM # 25590 0C 20101018 F-108118
2596 EDM # 2596 0C 20101696 F-9597
2p00 EDHM # 2600 0OC 20101563 F-2-2926622
Z60Z RDM # 260& 0C 20101103 F-66976

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

Figura 65. Ubicacion de la relacién

® Relaciones de Compras HEE

Qperacian

=

= e EEEE]

RELACION DESCEIPCICON
2702 BDM # 2702 0OC 20100477 F 0OC 20100853 F 0 -
2710 RDM # 2710 0OC 20101672 F-696
2713 BDM # 2713 0OC 20100605 F-77818
2714 RDM # 2714 0OC 20101749 F-3-105005397
2718 FDM # 2718 0C 20101696 F-9620
2721 BDM # 2721 0C 20101684 F-6384d
2723 BDM # 2723 0C 20101410 F-4333
2727 BDM # 2727 0C 20101463 F-2682
2728 BDM # 2728 0C 20101284 F-003 i
2729 BDM # 2729 0C 2Z0l0l5ee F-392
2730 BDM # 2730 0OC Z0l0l554
2734 BDM # 2734 0C 20101781
2744 RDM # 2744 2010158
EDM # 2010150
2745 RDM # 2745 0C 20101598 F-695
2749 FDM # 2749 0C 20101177 F-08 hd

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR
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b. En el espacio Descripcion, se ingresan los cuatro altimos nimeros
del N° RDM y se presiona la tecla Enter (ver Figura 66). Aparecera
la linea que contiene la relacidon correspondiente, se hace doble clic

sobre esta para abrir la siguiente pantalla (ver Figura 67).

Figura 66. Busqueda de Relacion de Compra

u Relaciones de Compras !EH

Operacion
i = AR

FELACION DESCRIPCION |

15 1551 0OC 20100406 F-06
RDM Z00% 0OC 20101181 F-02
RDM 2054 0C 20101182 F-14059
FDI 2055 0C 20101324 F-44
/ Z056 FDM 2056 0OC 20101320 F-4273
2314 FDM 2314 0C 20101070 F-20
Z525 FDM 2525 0OC 20101192 F-13646
Z52Z8 FDM 2528 0C 20101397 F-13647
Z530 FDM 2530 0C 20100026 F-427315
Z531 FDM 2531 0OC 20100348 F OC 20101101 F-7
2532 FDM 2532 0OC 20101572 F-32635
2533 FDM 2533 0OC 20101553 F-309518

25358 FDHM 2538 0OC 20100581 F OC 20100876 F 0
Z555 RDHM 2558 0OC Z01014Z0 F-2-Z16064

42562 FDHM 2562 0C 20101114 F-66103

2565 FDIT 2566 0OC 20101624 F-4-383217

Z568 FDM 2568 0C 20101707 F-112780

Z573 FDM 2573 0C 20101146 F OC 20101411 F O
Z582 FDM 2582 0C 20101530 F-2-148397

Z589 FDM 2589 0C 20101495 F-11136

Z590 FDM 2590 0OC 20101018 F-108118

Z596 FDM 2596 0C 20101696 F-9597

Z600 FDM 2600 0OC 20101569 F-2-Z9Z66Z22

#
#
#
#
#
#
#
#
#
#
#
#
2535 FDM # 2535 OC 20100011 F-4309
#
#
#
#
#
#
#
#
#
#
#
2p02 FDM # 2602 OC 20101103 F-66976

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

Figura 67. Seleccion de la Relacién de Compra

. Relaciones de Compras !En

MEEEE!

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR
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4. Cuando se selecciona la Relacion de Compra, se abre la pantalla Lista de
Compras, nuevamente se secciona la linea o una linea en caso que
aparecieran dos o mas, se da doble clic para abrir el detalle de la Relacion.
(ver Figura 68)

Figura 68. Lista de Compras

W Lista de Compras !E B
Cperacion
[
gl [
RELACION |2?4?
PROVEDOER DOCUMENTO TIFPO DESCEIPCION MONTO

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

5. SimultAineamente apareceran tres diferentes pantallas, en la primer pantalla
Mantenimiento de Compras, se verifican los datos que muestra
automaticamente el sistema, con la informacién suministrada en el RDM
respectivo, si es necesario se realizan los cambios necesarios y se da clic

en el boton Aceptar. (ver Figura 69)

Figura 69. Mantenimiento de Compras

u Mantenimiento de Compras

RELACION [ 2747|DOCUMENTO | =] | ORDEN DE COMPRA {1 [ 2010150
PROVEDOR|  ©071°'| BODEGA [ ] Bfio; | | Tiw | |
MOMTO TOTAL ; CUENTA | 2102] t1ooo] oom| 14o05] ooo] ooof
FECHA FACTIURA DESCRIPCION | ROM # 2747 OC 20101450 F-06 |
FECH& ARRIED DIAS PARA DESCUENTO #DESCUENTO

Zonu/znn POR PRONTO PAGO I:I I:I
YENCIMIENTO FoLIo | =] L~
ESTADD | 1 Fachuras de Proveedores ﬂ| MOMEDA, Acep
SFECTAR LIBRO DE COMPRAS Cancelar

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

6. En la pantalla Lista de Detalles de la Compra, apareceran la(s) linea(s)
de la compra, segun fue ingresada en el RDM. Se da doble clic en la linea
para ingresar a la pantalla Detalle de una Compra. (ver Figura 70)




Figura 70. Lista de Detalles de la Compra

W Lista de Detalles de la Compra !En

Operacion

#LIN DESCRIPCION CANTIDAD MONTO |

450000.00 N

1.0000

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

En la pantalla Detalle de una Compra, se aplica la retencion a los
proveedores contribuyentes, segun lo estipula la Ley correspondiente, se
realiza ingresando el mes en curso en numeros naturales en el espacio
RETENCION, se verifican los demas datos, modifica si es necesario y da
clic en el boton Aceptar. Si la compra contiene mas lineas se hace el
mismo procedimiento y finalmente se da clic en el boton Cancelar.(ver
Figura 71)

Si la factura corresponde a un proveedor no contribuyente, solamente se
verifican los datos en esta pantalla y se da clic en Aceptar. Si la compra
contiene mas lineas se hace el mismo procedimiento y finalmente se da clic

en el botén Cancelar.

Figura 71. Detalle de una Compra

BODEGA [ | P

| [ am#Eg” ] [ pceptar
&fig; | 20in) e l:l LCancslar
RETEMCION m > ] Limpiar
ARTICULD -

DESCRIPCION FDM #2747 OC 20101450 F06 |
CAMTIDAD 1.0000]  |MFUESTO I:I
COSTO UNITARIO 450000.0000)  CODIGO DE ACTIVO

MONTO TOTAL 250000.000_ ;|I-—|

53011600 70011430

CUENTA | 5301| 1500| ?um| 1490| unn| oun|

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR
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Los espacios en la CUENTA, corresponden al RUBRO Y SUBRUBRO que
se ubican anterior a esta, por lo tanto deber verificarse que ambos detalles

coincidan.

8. El sistema regresa a la pantalla Lista de Compras, para cerrar se utiliza el
boton Salir, el sistema regresa a la pantalla Relaciones de Compras y se

mantiene abierta mientras se continda con el proceso. (ver Figura 72)

Figura 72. Salir de la pantalla Lista de Compras

& Lista de Compras IEH

Operacidn
FELACION | B2 |
PROVEDOR DOCUMENTO TIPO DESCRIPCION MOITo |

450000. 00

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

9. Se ingresa a la pagina Administrador de informes y se selecciona la

carpeta CONTABLE, dando clic en el nombre con color azul.(ver Figura 73)

Figura 73. Pagina Administrador de Informes

7 Advwinbatiodin de idbnwney - Mk rovelt lnturawt [ apburer pravided by Cortre de Compete  (TER !
O~ (€~ = g vix s
Seen  UBn e Pavwties  Sereeester  Aveis

o o R - Meo- — — .02 Mo B 2o popus

A Penos 4 1 v ind T Vbt e Googe B Aduodires @ PROVIIDORES @ KR @ NCH B IREN @ MPORIEE @ WOC @ RN @ COMRAS
6 N he e v 5 v Mgna s Seguded = reveserna + e

| 1ndcas 1 Miy sincripoenes | Ayvwde

/ Inicio [ po— v

| _—
| Comtumade
-
| 1 Mastrar Getales
}

< Al =

- Roportes OAcns Manvicacn Institucong!

-

Depaitamarto de ApsUemar e ta Carpeta con proyecton &e prusba

= - ;
\ oRRaEt teaszay Depwrtavants (e fecursos Hmmnos
= -

Departamants de Foancurs- Contable Reportes eccones TIE

- |
Trabag Social y Saksd
- E

wd LALM, Weerectona de Admnetracedn

-
VCHrreCTona o4 IrrvesDRSCdn v Ertenedn

s S e ol

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx
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10. En la carpeta CONTABLE, se selecciona la carpeta CONPRAF, dando clic
en el nombre con color azul. (ver Figura 74)

Figura 74. Carpeta Contable

7~ Administrader de infarmes - Micresolt bteriet Liglorer provided by Contro de Computo - ITCR Le
6 v e toc-xpen v 4 ox »
Mecheve  Ddcon Ve Fastos  Mesanientes  Apads
vEES ¢ a2 Oe- et 38 ¥aEIE - T« Mrews B Block popus
i Favortes Gy @ Pigren - detma N Traductir de Google @ Adpcees [ TEOMIIDORES @ BCR £ 1CH @ PRI @ RIMRIES B OOC @ DIBE @ COMEAS
8 Admenty sckx de rforves -8 T MR v Plgrac Tegudeds Mecawectss @)
e Imicio | Mis suscripcones | Aywda
Yo Inssio > -
./ CONTABLE ucr i
-
1 Mostrar detalles
\ Sy M
! = J ¢
> | Ol fep
= S '3 as -
= | X =
- |

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE&ViewMode-=List

11. En la carpeta COMPRAF, se selecciona el informe CP0007, dando clic en
el nombre con color azul. (ver Figura 75)

Figura 75. Carpeta Compraf

7> Administrader de hbermes - Microsoft leterset Explarer provided by Contro de Compute - (TOR kel
OO0~ =i Bl 5
Moo Cdadn Yer Favortos  Merrasectss Ayude
% .- vm- @ ".“cl!‘° ot 104 va.n= e Muws B dock popes
PR W B Pagnem - ik “‘ Tradutor deGoogle F Adgcorms f PROVIIDOSES £ DOR 0 £ FRIRU £ MPORTES £ 90C ¢ RORE g COMRAS
»
& tdwreir 33 e clovves 8- 0 Tomm ot Phgrac Seguded« Mewwwetss - G-
Inicio | Mis suscripciooes | Ayuda
o ieso > CONTAME > -
./ comprat Buscar (2]
| Comtanide W
\ 1l Moatrar detales

C |

Raporte de Factras v Guas Detalado Scbiitud de Emmdn de chegues

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fCompraf&ViewMode=List

12. Para generar el Reporte de Facturas y Guias Detallado, en el Sistema
de Origen, se selecciona la opcion IN. En los espacios Relacion Inicio y
Relacion Fin se ingresa el nimero de relacion creada en el sistema

Compraf, finalmente se hace clic en el boton Ver informe.

Es posible generar un grupo de reportes de relaciones continuas, para este
caso en Relacion Inicio se ingresa la primer relacion y en Relaciéon Fin la

ultima; se generan los informes dando clic en el boton Ver informe. Para
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visualizar cada uno de los reportes se utilizan las flechas ubicadas en la

barra menu del reporte. (ver Figura 76)

Figura 76. Menu del reporte

Indcio | Mis susoripcones | Aymudn
Umécer = OONTARRE > Coorprad = "
CPO00T Buscar: G

| Ruidred BUBEHpCin

Zatems Ongen [N+ Relasan lrese 1751

kelacion P | 3300

P ™ o | Sguients | Selecoonar un formatn * g 4 4 B =&

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fCompraf&ViewMode=List

13. Generado el reporte, se imprime utilizando el boton Imprimir informe con
el simbolo de una impresora, ubicado en la barra menu del reporte (ver

Figura 77).

Figura 77. Boton imprimir informe

=

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?IltemPath=%2fCONTABLE%2fCompraf&ViewMode=List

En la pantalla Imprimir que se despliega, en el campo Numero de copias
se ordena la impresion de 3 copias y da clic en el boton Aceptar. (ver

Figura 78)

Figura 78. Pantalla Imprimir

Imprimir .'_?'
tmprenca
Mombre: | MP Lass Jet 4250 PCL & w Propasdades.
Estads: List
Tipa: PP Lavpew Dt 425500 PO
(L P vy ek 450
T are: [ Imgrmir & un archies
L (1)
Irkpavsis o ETgaein g /
(%) Todo Hamaee ) ch COp =]
Copdgnas do: .
. 'I el Dntercas
Weita (e, | | Carels |
(2)

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fCompraf&ViewMode=List

14. Una vez impreso el reporte, se procede a postear la relacion para que se
genere el asiente contable respectivo. Se regresa nuevamente a la pantalla
Relaciones de Compras, se da clic en la linea que contiene la relacion de

compray se postea en el botén Postear. (ver Figura 79)
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Figura 79. Posteo de la relacién

W Relaciones de Compras !EE

Operacion
a MEREEE
— E—-

FELACION DESCRIPCION |

(2)

2747 FDM # 2747 0C 20101450 F-06

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

15. En el cuadro que se despliega, se selecciona Generar el asiento
resumido en Contabilidad y clic en el boton Postear (ver Figura 80).
Finalmente se da clic en Aceptar cuando se despliega el cuadro de texto

que informa que la operacion finalizo.(ver Figura 81)

Figura 80. Generacion del Asiento Resumido

w Aplazas Podleo de Facluras

Esta eperacion es irreversible,
decea usted continaar T

(1)
\ aeneia el aikento ieiumdo of Lol abddad
_Cancela |
(2) Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

Figura 81. Finalizacion de la Operacion

Recepcidn de Bienes y Servicios E

La operacion ha finalizado |

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR
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16. Posteada la relacion, automaticamente desaparecera de la pantalla
Relaciones de Compras, para salir y finalizar el proceso, se da clic en el
botén Salir. (ver Figura 82)

Figura 82. Salir de la pantalla

% Relaciones de Compras

SN

FELACION DESCRIFPCION

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR
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D. Manual de usuario para revision de Asiento
Contable 110

Este procedimiento se ejecuta una vez que se realiza la revision, aprobacion y
posteo de las relaciones de compra. Tiene como fin verificar el correcto registro
del asiento contable correspondiente al pago a un proveedor. Para esto se

siguen los siguientes pasos:
1. Ingreso al sistema de CONTA:

a. Ingrese al sistema de CONTA, ubicado donde previamente fue
instalado en el PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:

Figura 83. icono Sistema CONTA

T MCOMTA.EXE

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

b. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacion con el usuario y contrasefia suministradas por el
Centro de Cdémputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago. El campo Compafiia, siempre
debe ser CONTABILIDAD. Finalmente se da clic en el boton
Aceptar. (ver Figura 84)

Figura 84. Inicio de Sesion

W Inicio de sesion [Tipo Cambio] x

Usuario: |m|:|ermudez |
Cortrasefia; |““ i3 |
Compafiia: [CONTABILIDAD ~|

Aceptar Cancelar |

Fuente: Sistema de Conta, ITCR
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2.

Ingresado al sistema, se despliega la pantalla Contabilidad General, se

elige en la barra de mena la opcion Operacion seguido de Asientos
diarios. (ver Figura 85)

Figura 85. Ingreso al sistema

Sistemna  Catalogos

CONTABILIDAD

Cierres  Consultas  Reportes  Avuda

Aplicacion masiva. ..
Agienkos de Distribucian

Cuentas inackivas
Inactivar cusntas

Corblidad Gereral 1.41.3 |

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

Ingresado en la opcion, se despliega la pantalla Asientos Diarios, se ubica
la relacién que contiene el RDM posteado, de la siguientes maneras:

a. Se utiliza la flecha que posee la pantalla, para avanzar en la lista de
relaciones existentes hasta ubicar la que contiene los cuatro ultimos
nameros del RDM en tramite (ver Figura 86). Ubicada la relacién se

da doble clic para abrir la siguiente pantalla. (ver Figura 88)
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Figura 86. Asientos Diarios

Qperacion

=)
[ 2 [ ]

= LN EEIREE

Lote Paliza PeresEst Descripocion
10 4425 2010 & R LIQUID.ACTA DE DONACION FUNDATEC 01-2Z009 -
10 4439 2010 & R FEG LIQ VIATICOS CE3490 DFCI-404-2010 [l
10 4490 Z010 & R REG LIQ VIATICOS CE 3495 DFCI-404-2010
10 4491 2010 & R REG LIQ VIATICOS CE 3451
1n 4492 2010 § E REG LIQ VIATICOS CE 3493 DFCI-404-2010
1n 4493 2010 § R BEG LI WIATICOS CE349Z2 DFCI-404-2010
1n 4494 2010 § E BEG LIQ 0OCZ0100993 CE 283828
1n 4495 2010 § R REG LIQ 0OC 20101045 CE 254100
1n 4500 2010 & E REG. VENTAS LIBROS EDIT. TECHNOL. —
10 4501 =010 & R REG LIQ 0OC20100838 CK 283775
10 4502 2010 & B BREG LIO OC 20092850 CK 281875
10 4503 2010 & F BREG LIQ 0CZ0059zZ651 CEZ5162z
10 4504 zZ0l0 & R REG. INC. GARANT. CUMP. ¥ PARTIC.
10 4505 Z010 & R REG. EXCL. GARANT. PARTIC. DFCI-402/2010
100 53309 2010 & R CxP-CH: Checques automaticos 28/07/2010 1 hd

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

b. En el espacio Descripcion, se ingresan los cuatro altimos nimeros
del N°RDM y se presiona la tecla Enter (ver Figura 87). Aparecera la
linea que contiene la relacion correspondiente, se hace doble clic
sobre esta para abrir la siguiente pantalla. (ver Figura 88)

Figura 87. Busqueda de Asiento Diario

W Asientos Diarios !EH

Saoe 8 TS 525

Lote Poliza PeresEst Descripcion
| | [ [Ix
1n 44258 2010 § E LIQUID.ANLZ DE DONACTON FUNDATEC 01-2Z009 -
1n 4459 2010 § R REG LIQ W TCO03 CE34%0 DFCI-404-2Z010 —
1n 4490 2010 & R REG LIQ 05 CE 3495 DFCI-404-2010
1n 4491 2010 § R REG LIQ VIATT CE 53491
10 4492 Z010 & R REG LIQ VIATICOONCE 3493 DFCI-404-2010
10 4493 2010 & R REG LIQ WIATICOS 3492 DFCI-404-2010
10 4494 2010 & R REG LIQ 0OC20100993 CK 283528
10 4495 2010 & R REG LIQ 0OC 20101045 CK 254100
10 4500 Z010 & R REG. VENTAS LIEROS EDIT. TECHOL. —
10 4501 2010 & R REG LIQ 0OC20100835 CK 283775
10 4502 Z010 & R BEG LIQ 0OC 20092550 CK Z51875
10 4503 Z010 & R REG LIQ 0CEZ005zZ651 CEZ81&Zz
10 4504 Z0l10 & R REG. INC. GARANT. CUMP. ¥ PARTIC.
10 4505 Z010 & R REG. EXCL. GAPRANT. PARTIC. DFCI-402/2010
100 59309 2010 & B CxP-CH: Cheques automaticos 28/07/2010 1 2

Fuente: Sistema de Conta, ITCR
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Figura 88. Seleccion del Asiento Diario

u Asientos Diarios

Operacidn

G

B

110

Lote Féliza PeresEst Desccip

56796 20010 10 B CxP-IN BD™ § 2301 OC 20101279 F-149

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

Se abre la pantalla Detalle de Asiento Diario, para revisar el correcto

ingreso del asiento, se elije la primer linea y se da doble clic sobre esta (ver

Figura 89)

Figura 89. Revision de Asiento Diario

u Detalle de Asiento Diario
Late: 110, Pdliza: 56796 - CxP-IN RDM # 2391 OC 20001279 F-149 @

Usuaiio que registrd el asiento: mbermudez Oct 1 20010 B:51AM
Cia: A1) [1000 0007 [2859 000 (000 | Hotas SANCHEZ ALVARADO MARILYN

pesc(IN ROM # 2351 OC 279 F 148 | e [Cosditg -1 oo AB0000. 00|

poc{FA 149 |k [PR 95060 | paha|4/09/2010 [ 10005 [P =1

1 2102 1000 0001 3859 000 000 IK RDH # 2391 0 400,000, B0
Z 5L 2050 6007 L1490 000 000 IN RDM # 2391 O 400, D00, 00 0. 00

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

Se revisa que la cuenta corresponda al proveedor y que los demas datos
coincidan con la informacion del RDM vy la relacién creada en el sistema

: [ A00,000.00 | 400,000 |
T eamin
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Compraf. Se hacen los ajustes que sean necesarios y se da clic en el botén

Aceptar. (ver Figura 90)

Figura 90. Revision de datos

w Detalle de Agiento Diario

Late: 110, Pdliza: 56796 - CxP-IN RDM # 2391 OC 20001273 F-149
Usuano que tegistrd el asiento: mbermudes: Oct 1 20010 &51AM

cia: [T [1000 0001 [3659 [00 [000 | Notas SANCHEZ ALVARADO MARILYN

Mjm DM # 2391 OC 20101279 F-149 | TipE |C I ml

piuilan - %]
Doc.|FA [149 | Fecha:]! 40972000 | g g

2102 1000 0001 3859 000 000 IN FDH F 2391 0
z Sl 2050 6007 L4%0 000 Q00 IN RDM # 2301 0 400, 000 00 0. 00

M Torminae | | AD0.000.00 | 400.000.00 |

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

Una vez que acepta el registro del asiento, da clic en el botdon Terminar
para continuar con la impresion de Listado Detallado de Pdlizas Diarias.

(ver Figura 91)

Figura 91. Terminar revision de Asiento Diario

u Detalle de Astento Dlarko

Lote: 110, Piliza: 56796 - Cof-IH ROM 8 2391 OC 201001279 F-1449
Wruario que tegistid el aziento: mbemudez Oct 1 7010 B&51AM

v I 1000 oot [5659 oo [o00 | Mtes |

IN RO # 2391 OC 2000 279 F-149 | s | Coidito 'l'! Mantbo:

L ]
DoeAS 149 |Ret: (PR 99060 | pochu{14/89/2010 | pps[ 100G Disio Ge - |

\

(] s | ot i i lk-\-| L £00,000.00 | AD0,000.00_]

Fuente: Sistema de Conta, ITCR
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7. Se ingresa a la pagina Administrador de informes y se selecciona la

carpeta CONTABLE, dando clic en el nombre con color azul.(ver Figura 92)

Figura 92. Pagina Administrador de Informes

/Y Rdwininti ok de (odkaveney ALK revelt luder aewvided by Coriire T Gl
O'H" . g w oA Mo
Mden ThMn  Foowtin  reveis  Apele

~ v e e D Qe v waMIBC " M B aoo popas
W e Uy i e i T Vbt e Googe B Advocores @ TROVIIDOMES. @8 KR @ 0CH I IOM @ MORIES @ WOC @ SCDM @ COMRAS
O Nrwen sr e rhwvm. S0 - Mgus Seouded s eveserts s @
ok 1 Mis suscripcenes | Avede

[/ tnicio Dascar )

P.‘-
11 Mastrar detalies

- Q0 o il
2 AlE Raportes OACNs Mandcacon Instituconsl

2 ANILIT O o | L

Depatamanto de AplTremnammnta Carpeta Con proyecton e prusde

03 o
- Ll
\ Departamarte Contro & Comprtn Ospwrtanante é¢ focurses Mamense
CONTARL s B 4
Departamants 3o Fnancurs- Contabie Mpertes Sacoones TH
~ 0 o158
Trabapw Secil v Sk
o ER .
s | At} & 10EARH
-d LAY Woerrectons de Adewnistracdn
ol £ 14
VO eCTona de [rvesDRSCn v Ertenedn
3

Sl et

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx

8. En la carpeta CONTABLE, se selecciona la carpeta ContaGeneral, dando

clic en el nombre con color azul. (ver Figura 93)

Figura 93. Carpeta Contable

£~ Admi s - Micresolt Mternet Dxplorer provided by Centro de Compute - ITCR Fle
o:——.- e toc-igoe v o4 X »
Mdwve  Edcon Ve Fastos  Memanientss  Apads
.'- v@-*;‘“:uo. et 338 v.H= e Mrews B Block popups
i Favortos Gy @ Pignen - detma N Tradctor de Googe @ Adwpckees [ TROMIIDORES @ BCR £ 1CH @ PRI @ RIMRIES B OOC @ DIBE @ COMEAT
8 Admrnn akx e récrvas Bi v ) 0 am v Ploras Segudeds recswets e @
Imicio | Mis suscripdones | Aywdo

', Inkio > =
./ CONTABLE Suscar @
—

1] Mostrar detalles

veo ‘!.'L‘iw

ceecepoe

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE&ViewMode=List

9. En la carpeta ContaGeneral, se selecciona el informe CG0024T Listado

Polizas DiariasTec, dando clic en el nombre con color azul. (ver Figura 94)




Figura 94. Carpeta ContaGeneral

istrador de informes - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR -

v 3 tec-apps

v\c, X \;;

Archivo  Edicién  Ver Favortos  Herramientas  Ayuda

x @- Ef ¢ & & B Qs

Het 108 v & IMnews S Block popLps

i Favortos | s @] Paginas - default *§ Traductor de Google | Adopciones | PROVEEDORES @ |BCR. £ TC§ (€] PRESU | REPORTES ) BPDC (| SICERE £ COMPRAS

(& ndrinistrador de informes

»

% v EJ - [ = v Pagns - Seguridad - Herramientas - (g~

(= Inicio » CONTABLE >
ContaGeneral

ot [

Inicio | Mis suscripciones | Ayuda 4

Mostrar detalles

BALANCE de Comprobacion

Balance de comprobacidn a un rango de cuentas
Catalogo
CG 0BGAS

Gastos por Objeto de Gasto
CG0003

Balanza a Detalle
CG0004

Polizas Contabilizadas
CG0024B

Impresion Polizas 90 y 100
£G0024T

\ Listado de pdlizas Diarias

0024T Listado Polizas DiariasTec
Listado Detallado de polizas diarias

CG0024T Polizas DiariasRango

CG0024T Rango
Listado de pélizas diarias para imprimir por rango

CG0024T RANGO POLIZAS

CG0099
Conceptos de Polizas
CGO09B
Balance Comprobacidn Resumido
CG042 2
CG05010
Listado Histérico de Contabilidad General
CGAD10
Reporte Cierre Anual
CGASEDIT
Reporte de Cuentas Erroneas de la Asiento de la Editorial
CheguesMensuales
Ctas sin_Movimientos

Saldos de cuentas sin movimientos entre los afios especificados,
considera ultimo periddo de cada afio

CxC Editorial

Informe Cuentas por Cobrar Editorial Tecnolégica seguin Mayor
GASTO DEPTO

Gastos por Vicerrectoria

@ GastnevVicarractarizNiewn

[E3

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fContaGeneral&ViewMode=List

10. Para generar el Listado Detallado de Pélizas Diarias, en el Periodo y
Mes, ingresa el afio y mes en curso respectivamente. En los campos Lote
y Pdéliza, se digita 110 y el consecutivo de pdliza designado por el sistema,
respectivamente. Finalmente da clic en el botén Ver informe. (ver Figura
95)



Figura 95. Ingreso de los datos

= Administrador de informes - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR -

6\::'" ‘E. tec-apps vl bl |63 |":

Archiva  Edicién  er  Favoritos  Herramientas  Ayuds

e o i W m A C R NOY = WP 105 Hot 108 v+ B® - s Mrews B Block popups

¢ Favoritos

lo-

5% ] Paginas - default 4 Traductor de Google & | Adopcionss [ | PROVEEDORES € BCR | TC$ @ PRESU &) REPORTES £ BPDC £ SICERE £ COMPRAS

- , »
| @ adninistrador de nformes ‘ | - B) = @b - Pignav Seguided - Heramientas - (@~

Inicio | Mis suscripciones | Ayuda
Inicio > CONTABLE > ContaGeneral >

CG0024T Listado_Polizas_DiariasTec puscar[ ]

Ver

£ Nueva suscripcién

PERIODO (2010 | mes |10 ]

LoTE 110 | PoLza 56796 ]

14 4 [ Jde: b bl [100% v | | Buscar | Siguiente [ Seleccionar un formato

v|Exportar @ & [ 3
-~

01/102010 8:55 INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

£G0024
#4#+ Listado Datallado de Polizas Diariast**
Periode 2010
Polizas del Lote: 110 CxP-IN RDM £ 2351 OC 20101278 F-149
Poliza 56786 Estado (RN): ® Facha 01/10/2010 5
Lotz 110 Modalidad (LF/N): L Relacién
Origen Pericde 10
Cosposative:
iy 10 s .
Sub-Orizen: Periodo Fiscal Polizas del 56796

lote:

Nro Docsmento: -->lote 100 el nro. del doc corresponde al nro. d= CHEQUE

1N DESCRIPCION DEBITOS CREDITOS
~
Listar

& Intranet local v ®ioow v

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Report.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fContaGeneral%2fCG0024T _
Listado_ Polizas_DiariasTec

11. Generado el reporte, se imprime utilizando el boton Imprimir informe con

el simbolo de una impresora, ubicado en la barra menu del reporte (ver
Figura 96).

Figura 96. Boton imprimir informe

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Report.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fContaGeneral%2fCG0024T _
Listado_ Polizas_DiariasTec

En la pantalla Imprimir que se despliega, en el campo Numero de copias

se ordena la impresion de 2 copias y da clic en el botébn Aceptar. (ver
Figura 97)
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Figura 97. Pantalla Imprimir

Imprimis E
Srpresata
Mombre: | HF Lases Jet 4250 PCL 6 v
Edada: Lkt
P PP L Dot 4750 PO 0
Ubscpoitn;  holaser Jet 450
et e, [ ] g & e archies ( 1)
-

Inbaresio do e Copa /
{@iTeda . e de copis: -
e ) om

rw|

(2)
Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Report.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fContaGeneral%2fCG0024T_
Listado_ Polizas_DiariasTec




E. Manual de usuario para generacion de Cuentas por

Pagar

Este procedimiento tiene como objetivo generar la Cuenta contable por Pagar
correspondiente a la inscripcidon de un nuevo proveedor, asi como la Cuenta de
Retencion para aquellos que la requieran. Para esto se siguen los siguientes

pasos:
1. Ingreso al sistema de CONTA:

a. Ingrese al sistema de CONTA, ubicado donde previamente fue
instalado en el PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:

Figura 98. icono Sistema CONTA

T MCOMTA.EXE

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

b. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacion con el usuario y contrasefia suministradas por el
Centro de Cdémputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago. El campo Compafiia, siempre
debe ser CONTABILIDAD. Finalmente se da clic en el boton
Aceptar. (ver Figura 99)

Figura 99. Inicio de Sesion

W Inicio de sesion [Tipo Cambio] x

Usuario: |m|:|ermudez |

Contrazefia: |““ L] |

Compafiia: [CONTABILIDAD ~|

_, .............. '{l,' Ceptar .............. ._ Cancelar |

Fuente: Sistema de Conta, ITCR
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2. Ingresado al sistema, se despliega la pantalla Contabilidad General, se
elige en la barra de menu la opcion Catalogos seguido de Cuentas. (ver
Figura 100)

Figura 100. Ingreso al sistema

Sistema

Operacion  Cierres  Consultas  Reportes  Ayuda

Monedas
Cadigos de diario
Conceptos de poliza

Cortbllkdad Gereral 1413 |

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

3. Se abre la pantalla Cuentas, en esta se creara la nueva cuenta, para esto
primero se debe conocer el numero consecutivo que le correspondera por
lo que se recomienda llevar el control manual de este consecutivo. Sin
embargo, si no se conoce cual es el nUmero consecutivo, se puede buscar

de la siguiente manera:

a. Digita en los campos en blanco la cuenta 2102 1000 0001 y

presiona la tecla Enter.

Figura 101. Busqueda del consecutivo de cuenta

w Cuentas HE E

Ciperacian
ONE B #| 7|7
,9.102|1U|:n:| |DDIZIl| | | | |

1 23 456 Descripcion
/ 1000 0000 0000 0000 OO0 000  ACTIVO -]
1101 0000 0000 0000 000 000 CAJAS

1101 1000 0000 0000 000 000 SEDE CENTERAL o
1101 1000 000l 0000 000 000 CadJa TESORERIA

1101 1000 000l 000l 000 000 CAJh TESORERIA-INGEESOS

1101 1000 000l 0002 000 000 Chdd AUKILIAR

1101 1000 0002 0000 000 000 Cada RESTAURANTE 7

Fuente: Sistema de Conta, ITCR
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b. Apareceran todas la cuentas que han sido creadas, se utiliza la
flecha de los iconos superiores para deslizar la lista hasta

encontrar la ultima cuenta creada.

Figura 102. Busqueda de la ultima cuenta

w Cuentas !EH
Operacion
L R RAES
A |
\

CONTINENTAL IMPORTACION ¥ EXPORT. 5.4
2102 1000 000l 000z 000 000 JOFRE VARTANIAN ARTURD
2102 1000 0001l 0003 000 000 SERVICIOS TECHICOR, 5.4.
2102 1000 000l 0004 000 000 POLICROMIA S.A. NI UTILIZAR
2102 1000 000l 0005 000 000 ROJAS MONTOYA CARLOS LULS
Z10Z 1000 0001l 0006 000 000 GRANJA AVICOLA SANTA MARTA, 5.4
Z10Z 1000 0001 0007 000 000 DISTRIBUCIONES GERARDOD ERENES, 5.4,
Z102 1000 000l 0008 000 000 CORPORACION ANDREA DE C.A. 5.4,
2102 1000 0001 000% 000 000 CAFE EL REY 5.4,
2102 1000 0001 0010 000 000 NUBEZ SO0LIS JORGE
2102 1000 0001 0011 000 000 SOMMERUS 5. 4.
2102 1000 0001 0012 000 000 DIREX INTERNACIONAL 5.4.
2102 1000 0001 0013 000 000 DT DIVISION DE TECNOLOGIA LIMCE 5.A.
2102 1000 0001l 0014 000 000 SUPLIDORA TECHICA 5.4.
2102 1000 0001 0015 000 000 PROD. AVANZADOS DE COMPUT. 3.A.
2102 1000 0001 00l 000 000 ALMACENES CASSERES LTDA.
2102 1000 0001 0017 000 000 GUILAL ¥ CTA. LTDA
2102 1000 000l 0018 000 000 LUIS VALVERDE ¥ ASOCIADOS LTDA.
2102 1000 000l 0019 000 000 LUIS VWALVERDE ¥ AS0. LTDA. (UTILZ., 18)
2102 1000 000l 0020 000 000 ELECTROMEDICA 5.4,
2102 1000 000l 002l 000 000 UNILINE DENTAL CORP 5.4,
2102 1000 0001l 002z 000 000 TALLER INDUS. MANUEL SOLANO 5.4,
Z10Z 1000 0001l 0023 000 000 REFRIGERACION WIMMEER HNOS H.A4.
Z10Z 1000 000l 00&4 000 000 DISTRIEBUIDORA DE HIERRO T ACERD 5.4,

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

4. Una vez que conoce el numero consecutivo de la ultima cuenta, da clic en
el botdbn Nuevo para desplegar la pantalla Mantenimiento de Cuentas
(ver Figura 104).

Figura 103. icono Nuevo

Fuente: Sistema de Conta, ITCR



Figura 104. Mantenimiento de Cuentas

W Mantenimiento de Cuentas u

Cuenta: D000 [o000 [o000 o000 Jooo  Jooo |
Moneda: Cco j|
Modalidad: Local o de Conversidn [ajusta el Saldo Funcional] ﬂ|

Descripciones:

Local: | |

Funcional: | |

Tipo de cuenta: Saldo normal
Tipo de cambio utilizade para valuacidn y conversién: [ Compra j

[ Imprimir moneda funcional en estados financieros.

Agregar Terminar |

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

5. En el campo Cuenta, se digita el numero de la cuenta siguiente e ingresa

el nombre del proveedor en el campo Local. (ver Figura 105

(1) Figura 105. Creacion de Cuenta

® Mante,.*wiento de Cuentas

Cuenta: b2 [1000 [po0i1 [5303 [po0  [oo0 |
Moneda: co ﬂl
Modalidad: Local o de Conversidn [ajusta el Saldo Funcional) ﬂl

Descripciones:

Local: |ESI§IUIVEL RODRIGUEZ LIGIA MARIA| T |

Funcional: | ‘l\
Tipo de cuenta: Saldo normal
Tipo de cambio utilizado para valuacidn y conversidn: | _ Compra j

[ Imprimir moneda funcional en estados financieros.

Agregar Terminar |

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

6. Si se requiere crear Cuenta de Retencion al proveedor, da doble clic en la
palabra Cuenta para buscar el consecutivo de la Ultima cuenta creada, que
preferiblemente debe conocerse mediante un control manual del mismo

para evitar este paso. Se abre la ventana Lista de Cuentas donde se
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ingresa en los campos en blanco la cuenta 2102 1000 0002 y presiona la

tecla Enter para buscar en la lista que se genera la Ultima cuenta creada.

Figura 106. Busqueda de Cuenta de Retencion

W Lista de Cuentas HHE

Operaciin
Cuenta Descripcion
21nz| lDDD| Unuzl| | | |
1101 1000 0001 0061 000 000 CAJA TESORERIA-INGEESODS -

1101 1000 0001 000Z 000 000 CAJA AUTKILIAR
1101 1000 000Z 0001 000 000 RESTAURANTE
1101 1000 000Z 000Z 000 000 RESTAURANTE
1101 1000 000Z 0003 000 000 RESTAURANTE
1101 1000 000Z 0004 000 000 RESTAURANTE
1101 1000 0002 0005 000 000 RESTAURANTE 5

1101 1000 0004 0001 000 000 FONDO TRAEAJO EDITORIAL

1101 1000 0004 0002 000 000 EDITORIAL TECHNOLOGICA - ELIMINAR

1101 1000 0005 0001 000 000 INGRESOS

1101 1000 0005 0002 000 000 EGRESOQS 4

oV W

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

Cierra la pantalla e ingresa en el campo Cuenta de la pantalla
Mantenimiento de Cuentas el siguiente numero de cuenta que
corresponde. Finalmente da clic en el boton Agregar para registrar la

nueva Cuenta de Retencion y luego Terminar. (ver Figura 107)

(1) Figura 107. Ingreso de Cuenta de Retencion

® Man:=nimiento de Cuentas

Cuenta: 2102 |1 000 |uuuz |41 a1 |[mm |uuu |
Moneda: co j|
Modalidad: Local o de Conversion [ajusta el 5aldo Funcional) ﬂl

Descripciones:

Local: [ESQUIVEL RODRIGUEZ LIGIA MARIA |

Funcional: | |

Tipo de cuenta: (pPasivo Saldo normal Crédito
Tipo de cambio utilizado para valuacién y conversién:

[~ Imprimir moneda funcional en estados financieros.

o
(2) (3)

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

Se ingresa al Sistema de Registro de Proveedores con el usuario y
contrasefa designada por el Centro de Cémputo a través del Analista de

Sistemas del Departamento Financiero de Cartago. (ver Figura 108)




Figura 108. Sistema de Registro de Proveedores

2 Autenticacion - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR -

v | itcr.ac.cr
G-k

MERSEIR)
prehivo  Edidbn  Yer Esvortos  Hemamientss  Ayuds
¢ Favaritos |@Autentmauun

% v E) 0 dm - Pigha~ Seguidad v Herramientas v @

Departamento de
Aprovisionamiento

Sistema de Registro de Proveedores

Usuarie: |mbermudez

Lisko

& Internet.

Fuente. http://tec-apps.itcr.ac.cr/SISPROV/frmAutenticacion.aspx

£ - B -

9. En barra menu se ingresa a la secuencia Catalogos — Proveedores. (ver
Figura 109)

Figura 109. Ingreso al sistema

{2 Sistema de Seguridad ITCR - Microsoft Internet Explorer proyided by Centro de Computo - ITCR -

- | -
L<ISA0

I RSIENE)
archivo  Ediiin  ver Favortos  Herramientss  Ayuda

i Favoritos ‘ (@ sistema de Sequridsd ITCR

|[2]-

% - B [ @ - Pigna- Segurided = Herramientss = @+
mbermudez

Instituto Tecnologico de Costa Rica
TEC Sistema de Registro de Proveedores

Sistema Catdlogos

P-aveedores.

Proveedores

REGISTRO DE PROVEEDORES DEL I.T.C.R

Lista

€ nternet

Fuente. http://tec-apps.itcr.ac.cr/SISPROV/frmAutenticacion.aspx

Faov E100% o+

10. En el campo Nombre o Raz6n Social, digita el nombre del proveedor

ingresando los apellidos segun corresponda y da clic en el icono Buscar.
(ver Figura 110)



11. Aparecera la linea que contiene el nombre e informacién del proveedor

para revisar e ingresar los datos restantes se da clic en el icono Modificar

Figura 110. Busqueda el proveedor

(2 Wantenimiento de Proveedores - Microsoft Internet Explorer, provided by Centro de Computo - ITCR
LIS

5 EEER
Archiva  Edicién  Wer Fawortos  Herramiertas  Ayuda
¢ Favorltos | (@ Manterimiento d Provesdores % - B [ @ - Pignav Seguided v Heramientas - @+
2
mbermudez Instituto Tecnologico de Costa Rica
TE . Sistema de Registro de Proveedores
Sisterna Catilogos
Mantenimiento de Proveedores o
Familias:
[NmmGuNA v
Nombre o Nombre
Codigo: Cédula: Razdén Social: Comercial: Palabra Clave:
—1
b
Lista. €D Internet R RS L

Fuente. http://tec-apps.itcr.ac.cr/SISPROV/frmAutenticacion.aspx

(ver Figura 111)

Figura 111. Modificacion de informacion

/= Mantenimiento de Proveedores - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR

v |g, itcr.acor

Listo

MEEIERE
Archivo  Edicién  ¥er Favoritos  Herramientas  Ayuda
i Favorios | (@ Mantenimiento d Provesdores i - E) 1 @ - Pagnav Sequidad+ Herramientas - @
3
mbermudez Instituto Tecnol6gico de Costa Rica 1
TEC '

Sistema de Registro de Proveedores

Sistema Catilogos

Mantenimiento de Proveedores

Familias:
NINGUNA e
[ horoosl ‘
Nombre o Nombre
Cadigo: Cedula Razoén Social: Cnmerclal Palabra Clave:
[ESQUIVEL RODRIGUEZ
ESQUIVEL ACCESORIOS PARA COMPUTO,
SERVICIOS
667918 107990690 RDDRIMG;JREIiLIGIA T B I U=S E A

24/09/2009 24/09/2009 ARTICULOS DE LIMPIEZA Y
EQUIPC DE COMPUTO

€ Internet %

4 - ®100% -
Fuente. http://tec-apps.itcr.ac.cr/SISPROV/frmAutenticacion.aspx

(2)
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12. Revisa, corrige los datos necesarios y en el campo CtaXpagar, se ingresa
la Cuenta por Pagar generada en el sistema anterior. Se da clic en el boton
Actualizar. (ver Figura 153)

Figura 112. Ingreso de CxP

mbzmmudez Instituto Tecnologico de Costa Rica

Sistema de Registro de Proveedores

Modificar Proveedor Codiga: [ |
Origen: | jaciznal hd
Mombre o Razdn Social: [ESQUIVEL RODRIGUEET LIGIA MARIS |
. Persona: Fisiza |
Nombre Comercial:  [SERVICIOS COMPUTACIONALES |
Represent. Legal: [ESQUIVEL RODRIGUEZ LIGIA MARLL | Cédula:
|

Nombre Contacto: [ESQUIVEL RODRIGUEZ LIGLA MARLA Inscripcidn: =~ 29/09/2009 08:45:56 3.m.

Provincia Canton Distrito
ALAJUELS | SAN CARLOS ~| FLORENCIA ~|

cta:
200 MTS NORTE DEL CEMENTERIO DE FLORENCIA |

Ubicacidn:

Apartado Postal: [ ]

Teléfong: ZipCode:  Telef1: Telef 2: Celular: Fax:
506 24757455
Email: [CES0UE1EGMALLCOM Sitio Web: [
Medio de Notificacidn: | =Msi % Es PYMES?: [] Categoria:

Estado: | Active | Forma pago: |5 gias | CtaXpagar:
Contraseiaz [ | Confiman [ ]

[ACCESORIOS PARA COMPUTO, ARTICULOS DE LIMPIEZA Y EQUIPO DE COMPUTO ‘ ( 1)

Se dedica a:

(2) h:}t: I_t-l inalids

finlidad d= mste dats =s poder resfizer busguedas d= texts fibre, 5i la dessripsifn =s o
sufisintemerts detallads results =r ura gran syuds pars ios compradares.

[ Actuslizecitn Proveedor

Fuente. http://tec-apps.itcr.ac.cr/SISPROV/frmAutenticacion.aspx

13. En el cuadro de diadlogo que indica que el proveedor se actualiz, se da clic

en el boton Aceptar (ver Figura 113)

Figura 113. Actualizacién del proveedor

Mensaje de paginaweb

L ] E El Proveedor: ESQUIVEL RODRIGIUEZ LIGIA MARIA se actualizd correckamente!
L

Fuente. http://tec-apps.itcr.ac.cr/SISPROV/frmAutenticacion.aspx

14. Finalmente para salir del sistema en la barra menu se escoge la secuencia

Sistema — Salir. (ver Figura 114)
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Figura 114. Salir del sistema

htenimiento de Proveedores - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo

Ad \g, http:/ftec-apps.iter.ac.cr/SISPROV/FrmProves  aspxienu=1 V‘ L2ES U_, web Search

2 Edicidn Ver Faworitos  Herramienkas  Avuda

wortos | s 2] Paginas - defauk ) Tradurtor de Gonge 2] Adopciones ] PROVEEDORES ] BCR 2] TC§ @] PRESU ] REPORTES ] BFDC 2] SICERE 2] CC

intenimiento de Proveedores | | M - B) () m& - Pagina~ Seguridad ~ Herram

mbermudez Instituto Tecnologico de Costa Rica

TEC Sistema de Registro de Proveedores

Sistema Catdlogos

Talir
Modificar Proveedor Codigo:
Origen:

- | rere— |

Fuente. http://tec-apps.itcr.ac.cr/SISPROV/frmAutenticacion.aspx

Nombre o Razén Social: [ESQUIVEL RODRIGUEZ LIGIA MARIA |
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F. Manual de usuario para posteo e impresion de
Poliza 100

Este procedimiento tiene como objetivo transferir las Cuentas por Pagar al
Registro Contable para la elaboracion de los Estados Financieros. En este se
procede a postear tanto los cheques para pago a proveedores como los de
Reintegro de Fondo de Trabajo. En este ejemplo, se ejemplifica el posteo en
primer lugar de los cheques para pago a proveedores y luego los reintegros, sin
embargo puede realizarse de forma inversa. Para esto se siguen los siguientes

pasos:
1. Ingreso al sistema de CXP604:

a. Ingrese al sistema CXP604, ubicado donde previamente fue

instalado en el PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:

Figura 115. icono Sistema CXP604

&8 CXP604

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

b. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacion con el usuario y contrasefia suministradas por el
Centro de CoOmputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago. El campo Compafiia, siempre
debe ser CONTABILIDAD. Finalmente se da clic en el boton
Aceptar. (ver Figura 116)

Figura 116. Inicio de Sesién

‘o Inicio de sesion [Cuentas por Pagar] = x
R
_ <
Uzuarnio: |au:awaial | w

Contrasefia; |m°bnobk |

Compafia: ||:|:untaI:uiIidad ﬂ|

Lo hestar Cancelar |
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Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

2. Ingresado al sistema, se despliega la pantalla Sistema de Cuentas por
Pagar V6.2 sqgl San Carlos, se elige en la barra de menu la opcién
Sistema seguido de la secuencia Constantes — Cuenta a Utilizar. (ver
Figura 117)

Figura 117. Ingreso al sistema

Sistema de Cuentas por Pagar V6.2 sql San Carlos HEH

=N Catdlogos  Operacion Cierre Consulta  Reportes  Avuda

Constantes Parametros CxP |
Conexidn Clasificaciones prow,
Probar Conexidn Conceptos de gastos
Cola de impresidn Estados de Facturas
Jpciones Devolver consecutivo cheques
. Consecutivo cheques
sal Consecutivo de Proveedores .
Proveedor para Pagos Diversos \\‘
Clases de Relaciones de Cheques
Cuenta a utilizar

Cuentas por PagarG.1s |

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

3. Se despliega la pantalla Seleccionar Cuenta a Trabajar, en el desplegable
se selecciona la cuenta numero 7, seguidamente se da clic en el botdn

Fijar y posteriormente Salir. (ver Figura 118)

Figura 118. Seleccion de cuenta

® Seleccionar Cuenta a Trabajar !HE W Seleccionar Cuenta a Trabajar !EE

| [Bssiencr221 TR
1085802 BCAC 112

9104738 BCAC 1-1-3

115438-4 B.C.A.C

3424405 BCAC 3-1

75001352 BNCR 1

1203551 BNCR

2 | |
2-2-
1206386 BMCR 2-2- (3)
20356028 CTA DE AHL™ /
Fijar Salir ijar | Salr ‘

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

Trabajando con la cuenta :

1
2-1
1
2

[T-B--1 |[-r R Ry N}

(1)
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4. El sistema regresa a la pantalla Sistema de Cuentas por Pagar V6.2 sql
San Carlos, se elige en la barra de menu la opcion Operacion seguido de
Cheques.(ver Figura 119)

Figura 119. Ingreso a Cheques

Sistema de Cunnlas per Pagar Wé.7 sql San Carles !EH
Shtems  Cabllonos m Ciere  Corsults  Reportes  Ayuds
Compafia contabilli  omprobantes de Gasto
Fachurss
Faturss isturmentes
eques
Bdelarkos [ Hotas de Crédte

Hsraalar Chasgues

Sz de dferencial cambiano "
R

NN

TEC

Cuiaalas por Pagars s

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

5. En la pantalla, de aqui en adelante Cheques, apareceran la lista de los
cheques impresos que corresponden a la cuenta 7, aparte se requiere
copiar el numero de la primera y dltima relaciéon con su respectivo numero
de cheque (ver Figura 120). Dado este paso da clic en el botdon

Postear.(ver Figura 121)

Figura 120. Cheques

Operacion
= = o

doles | rElllealces sl
Claze de Cheques: 01 - SOLICITUDES DE CHEQUES
1 68628 668424 ki Cheques automaticos 15/10/2010 09:17
2 68629 95598 7 CO | Chegues automaticos 1541072010 09:58 32321
3 68630 668276 7 CO | Chegues automaticos 1541072010 10:29 32322
4 68631 93210 7 CO Chegues automaticos 1541072010 10:32 32323
5 68632 94324 7 CO | Chegues automaticos 151072010 10:34 32324
1 68633 95134 7 CO | Cheques automaticos 15/10/2010 10:36 32325
7 68634 1234 7 CO | Chegues automaticos 15/10/2010 10:48 32326
8 68693 667103 7 CO Cheques automaticos 20/10/2010 07:21 32327
9 68694 95060 7 CO | Chegues automaticos 2041072010 09:04 32328
10 68695 B67HOT7 7 CO | Chegues automaticos 2041072010 09:24 32329
11 68696 95326 7 CO | Chegues automaticos 2041072010 09:39 32330
12 68697 668475 7 CO | Chegues automaticos 2041072010 09:40 3233
13 68698 668283 7 CO Cheques automaticos 20/10/2010 09:41 32332
14 68699 94289 7 CO | Chegues automaticos 2041072010 09:42 32333
15 68701 668327 7 CO | Chegues automaticos 2041072010 09:48 32334
16 68702 667121 7 CO | Chegues automaticos 2041072010 09:48 32335f
4 »

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR



6.

7.

Figura 121. icono Postear

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

Se abrira la pantalla Aplicacion Masiva de Relaciones en la cual se
posteard el rango de relaciones de cheques generados, para lo cual, se
digita en los campos Relacion Inicial y Relacion Final, el numero de la
primera y ultima relacién que fue anotada aparte. Se da clic en el botén

Aceptar para que inicie el posteo de relaciones. (ver Figura 122)

Figura 122. Aplicacion Masiva de Relaciones

W Aplicacion Masiva de Relaciones !EE
Relacion Inicial: 68628
(1)
Relacion Final: 68710
Aceptar Cancelar |
7 .
(2) Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

Iniciar& el posteo de cada relacion y la pantalla se vera de la siguiente

forma (ver Figura 123)

Figura 123. Posteo de relaciones

w Aplicacion Masiva de Relaciones =|0] x

Rietacion Inicial

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR
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8. Entre el rango de relaciones que se postean, existen algunas que no
corresponden a la cuenta 7 pero que se encuentran en el rango
especificado. El sistema no las postea, sino que envia un anuncio
indicando que la relacion no existe, cuando esto sucede se da clic en el
boton Aceptar (ver Figura 124). El sistema continua con el proceso de
posteo hasta que aparezca un mensaje que indica la finalizacion del
posteo, se da clic en el boton Aceptar del mismo (ver Figura 125).

Figura 124. Inexistencia de una relacion

Cuentas por Pagar E

La Relacian # 63636 Mo Existe

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

Figura 125. Finalizacion del posteo de relaciones

Cuentas por Pagar H

** Ein de Posteo Masivo **

Lcepkar

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR
9. Una vez posteadas las relaciones, desapareceran de la pantalla Cheques,

con el icono Salir, se cierra la pantalla (ver Figura 126)

Figura 126. Salir de la pantalla

_zl/

Operacitn

RE) O EIEE.

Clase de Cheques: 01 - SOLICITUDES DE CHEQUES

Relacion |Proveedor|Banco [Mone|Descripcion

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR
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10. Una vez posteados los cheques para pago a proveedores se continda con
los cheques generados para el Reintegro de Fondo de Trabajo. En la
pantalla Sistema de Cuentas por Pagar V6.2 sql San Carlos, se elige en
la barra de menu la opcidn Sistema seguido de la secuencia Constantes —

Cuenta a Utilizar. (ver Figura 127)

Figura 127. Ingreso al sistema

Sistema de Cuentas por Pagar V6.2 sqgl San Carlos !Eu

Catilogos Operacion  Cierre  Consulta  Reportes  Ayuda

Parametros CxP |

Conexidn Clasificaciones prow,
Probar Conexidn Conceptos de gastos
Cola de impresion Estados de Facturas
Opciones Devolver consecutivo cheques
. Consecutivo cheques
Salir Consecutiva de Proveedores .
Proveedor para Pagos Diversos S

Clases de Relaciones de Cheques

Cuenta a utilizar

Cuentaz por Pagarf.is |

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

11. Se despliega la pantalla Seleccionar Cuenta a Trabajar, en el desplegable
se selecciona la cuenta niumero 16, seguidamente se da clic en el botén

Fijar y posteriormente Salir. (ver Figura 128)

Figura 128. Seleccién de cuenta

w Seleccionar Cuenta a Trabajar HEE . Seleccionar Cuenta a Trabajar HEH

74-0 BCR SAN CARLDS j |'|E 334-0000174-0 BCR 5ﬂ|
12 119990-0 -

13 75006662-1 BMCR 1-2 |

14 7-7556 BMCR i

15 27500045390 BCR [(EI Trabajando con la cuenta :

2) | |

17 2750004637-0 BCR C!

18 275-0004752-0 BCR( +—
19 001-0273410-9 - /
(1) Fijar S alir safi |

(3)

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR
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12. El sistema regresa a la pantalla Sistema de Cuentas por Pagar V6.2 sql
San Carlos, se elige en la barra de menu la opcion Operacion seguido de
Cheques.(ver Figura 129)

Figura 129. Ingreso a Cheques

Sistema de Cuentas por Pagar V6.7 sql San Carles !EE
Shtems  Cabllonos m Ciere  Corsults  Reportes  Ayuds
Compafia contabilli  omprobantes de Gasto
Fachurss
Faturss isturmentes
Feques
Bdelarkos [ Motas de Crédbn

Earadar Chesgue
fumerko de dferencisl camblario M

Cuiaalas por Pagars s

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

13. En la pantalla Cheques, apareceran la lista de los cheques impresos que
corresponden a la cuenta 16, aparte se requiere copiar el nUmero de la
primera y ultima relacién con su respectivo numero de cheque (ver Figura

120). Dado este paso da clic en el boton Postear.(ver Figura 131)

Figura 130. Cheques

Operacic’un

= = k2
[

Clase de Cheques: 01 - SOLICITUDES DE CHEQUES

Relacion |Proveedor|Banco |Mone|Descripeion Mro. CHK
1 hB6E 7| 94596 b (] eques automa 0 X 02010 9
2 GB689 10341 16 CO0 Cheques automaticos 19/10/2010 14:56 220
3 68706 94596 16 CO Cheques automaticos 20/10/2010 10:23 21
4 68711 10605 16 CO Cheques automaticos 21/10/2010 08:00 222

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR
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Figura 131. icono Postear

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

14. Se abrira la pantalla Aplicacion Masiva de Relaciones en la cual se
posteard el rango de relaciones de cheques generados, para lo cual, se
digita en los campos Relacion Inicial y Relacion Final, el numero de la
primera y ultima relacién que fue anotada aparte. Se da clic en el botén

Aceptar para que inicie el posteo de relaciones. (ver Figura 132)

Figura 132. Aplicacion Masiva de Relaciones

W Aplicacion Masiva de Relaciones !EH
Relacion Inicial: I:I
(1)
Relacion Final: I:l
Aceptar Cancelar |
7 .
(2) Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

15. Iniciara el posteo de cada relacién y la pantalla se vera de la siguiente

forma (ver Figura 123)

Figura 133. Posteo de relaciones

w Aplicacion Masiva de Relaciones -0 =

Relacion Inscial

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR
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16. Entre el rango de relaciones que se postean, existen algunas que no
corresponden a la cuenta 16 pero que se encuentran en el rango
especificado. El sistema no las postea, sino que envia un anuncio
indicando que la relacion no existe, cuando esto sucede se da clic en el
boton Aceptar (ver Figura 134). El sistema continua con el proceso de
posteo hasta que aparezca un mensaje que indica la finalizacion del
posteo, se da clic en el boton Aceptar del mismo (ver Figura 135).

Figura 134. Inexistencia de una relacion

Cuentas por Pagar E

La Relacian # 63685 Mo Existe

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

Figura 135. Finalizacion del posteo de relaciones

Cuentas por Pagar H

** Ein de Posteo Masivo **

Lcepkar

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

17. Una vez posteadas las relaciones, desapareceran de la pantalla Cheques,

con el icono Salir, se cierra la pantalla (ver Figura 136)

Figura 136. Salir de la pantalla

Operacitn

RE|EEEE = E

Clase de Cheques: 01 - SOLICITUDES DE CHEQUES

_EI/

Relacion |Proveedor|Banco [Mone|Descripcion

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR
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18. Cierra la pantalla Sistema de Cuentas por Pagar V6.2 sql San Carlos,

eligiendo en la barra de menu la opcion Sistema seguido de Salir.

Figura 137. Salir del sistema

Shiles=a de Cueilin por Pagar V6. 7 igl San Cailas

L) Catoged Tperaen Came Comhlle Feporbel  Bpuds

vt b |

N4
TEC

CormEtn
i e
i e g
Jpcrey

e p— ——

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

19. Ingresa al sistema de CONTA:

a. Ingrese al sistema de CONTA, ubicado donde previamente fue

instalado en el PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:

Figura 138. icono Sistema CONTA

| MCONTA.EXE

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

b. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacion con el usuario y contrasefia suministradas por el
Centro de CoOmputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago. El campo Compaiiia, siempre
debe ser CONTABILIDAD. Finalmente se da clic en el boton
Aceptar. (ver Figura 139)
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Figura 139. Inicio de Sesién

& Inicio de sesidon [Tipo Cambio] x

Usuario: |au:awaial |

Contrazefia: |““““ |

Compafiia: | contabilidad ﬂ|

_, .............. '{n,' Ceptar .............. - Cancelar |

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

20. Ingresado al sistema, se despliega la pantalla Contabilidad General, se
elige en la barra de menu la opcion Operacion seguido de Asientos

diarios. (ver Figura 140)

Figura 140. Ingreso al sistema

Sistemna  Catalogos N (=M Cierres Consultas  Reportes  Ayuda
CONTABILIDAD Asienkos diarios... |
asientos fijos. ..
Aplicacion masiva. ..
Asientos de Distribucian

Cuentas inackivas
Inactivar cuentas

Corblikdad Gereral 1.41.3 |

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

21. En la pantalla Asientos Diarios, ingresa en el espacio Lote el nimero 100,
gue corresponde los Registros Contables de la Sede Regional San Carlos,
presiona la tecla Enter para desplegar la lista de pdlizas de las relaciones

posteadas. (ver Figura 141)




Figura 141. Asientos Diarios

Asientos

Operacian

EE R EREER

Lote Poliza FPeresEst Descripcion

y 1o 4520 2010 10 REG LIQ 0C2009008 CK 281885
1n 4521 2010 10 REG LIQ 0C20100961 CE 284033
1o 4562 2010 10 REG LIQ RECOPE 0C20101009 CKZ8§4023
10 4566 2010 10 LIQ.FONDO TRABAJO CD-217-03

1n 4567 2010 10
pli} 4568 2010 10
1n 4569 2010 10
pli} 4570 2010 10
pli} 4571 2010 10
1n 4572 2010 10
1z 1724 2010 10
50 2542z 2010 10
50 2547 2010 10
B0 13z00 2010 10
a0 13201 2010 10
B0 13z0z 2010 10
a0 13226 2010 10
a0 13227 2010 10
B0 13zzs 2010 10
a0 13229 2010 10
80 13230 2010 10
B0 13231 2010 10
a0 13232 2010 10
B0 13233 2010 10
a0 13234 2010 10

LIQ.FONDO ESPECTAL DFCI-524-2010
LIQ.FONDO EXAM.ADMIS DFCI-555-2010

LIQ0. PEDIDO #5320

LIQ. PEDIDO #5319

LIQ. PEDIDO #5315

REG. FACTS. CREDITO EDIT. TECNOLOGICA
PLANILLA BECADOS SETIEMERE/DICIEMER 2010
RECLASTFICA LOTE 10 POLIZA 4523
RECLASTFICACION ASTENTO 10/4074
Correccidn Lote 80, Poliza 11973
Corrececidn Lote 80, Poliza 11352

AF Elimin. act. 20-9-2010 Acta 112

AF Admmisicion. 30434 Destino: &
AF Admuisicion. 6235 Destina: 62
AF Adguisiclon. 6382 Destino: 83
AF Admuisicion. 6382 Destina: 63
AF Adguisicion. 30407 Destino: 3
AF Adguisiclon. 30480 Destino: 7
AF Admuisicion. 6577 Destina: 67
AF Adguisiclon. 30261 Destino: &
AF Ajuste Depr. Computadoras New 2009

0 ]

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

22. Se utiliza la flecha ubicada en los iconos superiores para ubicar la Ultima
poliza del Lote 100 (ver Figura 142)

Figura 142. Busqueda de poélizas

% Asientos Dia "5

Operacién

EE R IRE=

Lote Poliza PeresEst Descripcion

100 60121 Chemques iwpresos el 05-10-2010
100 60122 2010 10 R Cheques autondticos 0171072010 0
100 60123 Z010 10 R Cheques automdticos 0171042010 L
100 60124 Z010 10 R Cheques automdticos 0171042010 L
100 60125 2010 10 R Cheques automdricos 04/10/2010 1
100 60126 2010 10 R Cheques automaricos 04/10/2010 1
100 60143 2010 10 R iwpresos el 05-10-2010
100 £0167 2010 10 R impresos el 07-10-2010
100 60168 Z010 10 R iwpresos el 07-10-2010
100 60169 Z010 10 R iwpresos el 04-10-2010
100 60170 2010 10 R iwpresos el 06-10-2010
100 60171 2010 10 R iwpresos el 05-10-2010
100 60172 2010 10 R impresos el 07-10-2010
100 60173 2010 10 R Cheques automdticos 0171042010 0
100 60174 2010 10 R automdticos 0171042010 0
100 60175 2010 1o R automaticos 01/10/2010 0
100 60176 2010 10 R automaricos 01/10/2010 1
100 60177 2010 10 R automaricos 01/10/2010 1
100 60178 2010 10 R automaticos 0171042010 1
100 60179 2010 10 R automdticos 0171042010 L
100 60180 2010 10 R automdticos 04/10/2010 L
100 60151 2010 10 R automaticos 04/10/2010 L
100 60182 2010 10 R automaricos 04/10/2010 1
100 60183 2010 10 R Cheques automaricos 04/10/2010 1

Fuente: Sistema de Conta, ITCR



23. Se busca la primer y ultima relacion posteadas en el sistema CXP604, para
ubicar el rango de las pdlizas respectivo para la generacion del Reporte de
Pélizas. Para ubicar la relacion se puede realizar conociendo de antemano
el numero de relaciones posteadas y contando de la ultima poliza del Lote
100 hacia arriba el numero de relaciones, se da doble clic sobre la linea de

la poliza para verificar si corresponde al primer cheque posteado.

Figura 143. Busqueda de pdliza
. Asientos Diarios !EH

EERER REEEE]

Lote  Pdliza PeresEst Descripcion

100 60401 2010 10 CxP-CH: Chegques automdéticos 20/10/2010
100 60402 2010 10 CxP-CH: Cheques automdticos 20/10/2010
100 60403 2010 10 CxP-CH: Cheques autométicos 2041072010
100 £0404 2010 10 CxP-CH: Chegues autométicos 20/10/2010
100 60405 2010 10 CxP-CH: Cheques automdticos 20/10/2010
100 60406 2010 10 CxP-CH: Cheques automdticos 20/10/2010
100 60407 z010 10 Cheques impresos el 22-10-Z010

100 60405 z010 10 CxP-CH: Chegques automdéticos 22/10/2010
100 60409 2010 10 CxP-CH: Cheques automdticos 22/10/2010
100 60410 2010 10 Cheques impresos el 14-10-2010

e e e

[

R
R
R
R
R
R
R
R
R
R

0
Cheques automdticos 15/10/2010
: Cheques automdticos 15/10/2010
i Cheques autométicos 1541072010
: Cheques autométicos 1541072010
: Chegques automdticos 15/10/2010
: Cherques automdticos 15/10/2010
i Cheques autométicos 2041072010
: Chegques automdticos 20/10/2010
: Cheques automdticos 20/10/2010
: Cheques automdticos 20/10/2010
: Cheques autométicos 2041072010
: Chegues automdticos 20/10/2010
: Cheques automdticos 20/10/2010
: Chedques autométicos 20/10/2010
: Cheques autométicos 2041072010
: Chegques automdticos 20/10/2010
: Cherques automdticos 20/10/2010
i Cheques autométicos 2041072010
: Chegques automdticos 20/10/2010
: Cheques automdticos 19/10/2010
: Cheques automdticos 19/10/2010
: Cheques autométicos 2041072010
Cheques automdticos 21/10/2010

2010
60413 2010 10
100 60414 z010 10
100 60415 z010 10
100 Be04l6 2010 10
100 60417 2010 10
100 60418 z010 10
100 60419 z010 10
100 60420 2010 10
100 60421 2010 10
100 6042z z010 10
100 80423 2010 10
100 60424 Z010 10
100 60425 2010 10
100 60426 z010 10
100 80427 2010 10
100 60428 2010 10
100 60422 z010 10
100 60430 z010 10
100 60431 2010 10
100 60432 2010 10
100 60433 z010 10
100 60434 2010 10

Sorrrrrroococococococoork e ol

T 0 D 0 D i D

110 56795 Z010 10 CxP-IN EDM # 2407 OC 20101555 F-FROF-14:

110 56796 2010 10 CxP-IN RDM # 2391 OC 20101279 F-149

110 56797 z010 10 CxP-IN FDM # 2393 0C 20101300 F-37

110 56798 Z010 10 CxP-IN FEDM # 2392 0OC 20100707 F-Z2

110 56799 2010 10 CxP-IN EDM # 2394 0OC 20101281 F-65

110 56800 2010 10 CxP-IN RDM # 2395 0C 20101280 F-2 hd

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

24. Se abre la pantalla Detalle de Asiento Diario, se elije la primer linea del
asiento y se da doble clic sobre esta. Se verifica que el nimero de cheque
corresponda al primer cheque posteado en el sistema CXP604; el nimero
de cheque se ubica en el campo Doc. Sale de la pantalla con el boton
cerrar. (ver Figura 144)
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Figura 144. Revision de Asiento Diario

W Detalle de Asiento Diario

Lote: 100, Péliza: 60411 - CxP-CH: Cheques automaticos 154102010 0
Usuario que registro el asiento: acarvajal Oct 23 2010 12:23PM

2) . &= [1102 ]2000 [0002 [0001 000 [000 | Notas [CUENTA1203551
( )‘Mcawa PANIAGUA CHAVES ABRAHAM| rina: [Cradite =] Honto:| 1068200.00|

Doc.- ck'ﬁzazu |Ret: [7 668424 | pogha(15/1072010 || 1.00|p;5.[cP ~|

/ 3 2102 1000 0002 4190 000 000 IMPTO. RENTA PR 0.oo Z1,800.00

(1)

| 1,090,000.00 | 1,090,000.00 |

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

25. Se repiten los pasos 23 y 24 de este manual para ubicar la ultima pdliza
gue corresponde al ultimo cheque posteado. Cuando se conoce cual es el
rango que corresponde a los cheques posteados se anota aparte para
continuar con el siguiente paso. Cierra la pantalla Asientos Diarios con el
icono Salir (ver Figura 145).

Figura 145. Salir de la pantalla

" A

Operacién

EEEELRE

Lotz Péliza PeresEst Descripecion

EEE
Ny
| [ [ 1 N

100 60059 2010 10 R Cheques impresos el 01-10-2010 -
100 60121 2010 10 R Cheques impresos el 05-10-2010 -
100 60122 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutowéticos 0L/10/2010
100 60123 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutowdticos 01/10/2010
100 60124 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutomdticos 0171072010
100 60125 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutomdticos 0471072010
100 60126 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutomiticos 04/10/2010
100 60143 2010 10 R Cheques iupresos el 05-10-2010
100 60167 2010 10 R Cheques iwpresos el 07-10-2010
100 60168 2010 10 R Cheques impresos el 07-10-2010
100 60189 2010 10 R Cheques impresos el 04-10-2010
100 60170 2010 10 R Cheques impresos el 08-10-2010
100 60171 2010 10 R Cheques iupresos el 05-10-2010
100 60172 2010 10 R Cheques impresos el 07-10-2010
100 60173 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutomdticos 0171072010
100 60174 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutomdticos 01/10/2010
100 60175 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutowaticos 0L/10/2010
100 60176 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutomdticos 0L/10/2010
100 60177 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutomdticos 0171072010
100 60178 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutomdticos 0171072010
100 60179 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutomaticos 01/10/2010
100 60180 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutowdticos 04/10/2010
100 60181 2010 10 R CxP-CH: Cheques autowdricos 04/10/2010
100 60182 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutomdticos 0471072010
100 60183 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutomdticos 0471072010
100 60184 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutomiticos 04/10/2010
100 60185 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutowdticos 04/10/2010
100 60186 2010 10 R CxP-CH: Cheques autowdticos 04/10/2010
100 60187 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutomdticos 0471072010
100 60186 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutomdticos 04/10/2010
100 60189 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutowiticos 04/10/2010
100 60190 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutowdticos 05/10/2010
100 60151 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutoméricos 05/10/2010
100 60132 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutomdticos 05/10/2010
100 60193 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutomaticos 05/10/2010
100 60194 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutowaticos 05/10/2010
100 60195 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutomdticos 05/10/2010
100 60156 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutomdticos 05/10/2010
CxP-CH: Cheques sutomaticos 0571072010

100 60137 2010 10
100 60138 2010 10 R CxP-CH: Cheques sutomdticos 05/10/2010

tos

e

EEEEEEEEEEEELELEEEEEEEEELLEEEEEEEEEEREEFEEERE]

I T Tl N SRSy ey Sy ey S -

Fuente: Sistema de Conta, ITCR
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26. Se ingresa a la pagina Administrador de informes y se selecciona la

carpeta CONTABLE, dando clic en el nombre con color azul.(ver Figura
146)

Figura 146. Pagina Administrador de Informes

Adviadens o wharewsy AL revelt later savided by Coriire wpvte  (TCH
o. v e R Lk RS Mo
Sen T8n W Foowts  Sereseier  Apely
7 R e R D Qe m  YLTES T Mwe B o popee
Wty i e it D adeter tn Gonge 1 Adeodores @ TROVIIDONES @8 KR B YCE I RN @ MPORTES @ WOC @ DM @ COMRG
6 N i e rh v 58 v Mg Seguded s rwveserns s @)
“inice 1 Mis siacripcenes | Avede
{J tniclo Buscar fv)
r
1l Mostran detalies
3 Aduitar -
& Soportes OACne MandCacon Institucons
2 APROVISIONAMILICTO O Prustias
Departamente Ot Aoviioaawients Carpats Con prayectin de prba
acc £ e
\ Depasttamerte Contro & Computn Dapartavents s Aecursos Hmnos
CONTARS b B 4
Depatamants d¢ Feancurs- Contabie Reportes Heccones TIE
- O Q15
Trabapw Secisl v Sk
- £ -
) LAY

Wearrectons de Adewnstracdn
S
Vo eCtona o [rves DRSCHn v Ertenedn

S et ol Perves (4 de Octubes de 2008l

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx

27. En la carpeta CONTABLE, se selecciona la carpeta ContaGeneral, dando
clic en el nombre con color azul. (ver Figura 147)

Figura 147. Carpeta Contable

/2 Adwih ) wrs - Micresolt Mternet Dxplorer provided by Centro de Compete - FTCR ‘&
o:_-v e boc-xon v X Pe
Mcheve  Ddcon Ve Fosarktos  Meeaniertes  Apads

: YEED- v LB Q.- nae  voEIEC e Mews B Bodk popan
w Favortes

W € Pagran - detai S Tradctir de Googe @ Adigcires [ TOMIIDORES @ OCR £ TCH £ PRI @ RIMORTES @ OFOC @ DIBE @ COMEAT

& Arwwh axs dertcves -0 T M v Plgras Tegaided e Meaects s @

Imicio | Mis suscripcones | Aywida

Buscar L)

/ CONTABLE

|

1] Mostrar detabes

LLL‘F};I*T

ceecepoe

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE&ViewMode=List

28. En la carpeta ContaGeneral, se selecciona el informe CG0024B, dando
clic en el nombre con color azul. (ver Figura 148)
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Figura 148. Carpeta ContaGeneral

rmes - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR -

3 tec-apps.

v\&, X

P ol

archivo  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda
«@-

[ search [EETINTNIGSY = WFIOE

Het 108 v & IMnews S Block popLps

i Favortos | s @] Paginas - default *§ Traductor de Google | Adopciones | PROVEEDORES @ |BCR. £ TC§ (€] PRESU | REPORTES ) BPDC (| SICERE £ COMPRAS

| @ icministrador de informes | |

% v EJ - [ = v Pagns - Seguridad - Herramientas - (g~

Inicio » CONTABLE >
ContaGeneral

Inicio | Mis suscripciones | Ayuda ~

ostrar detalles

BALANCE de Comprobacion
Balance de comprobacidn a un rango de cuentas
Catalogo
CG 0BGAS
Gastos por Objeto de Gasto
CG0003
Balanza a Detalle
CG0004

\ Polizas Contabilizadas

G0024B
Impresion Polizas 90 y 100
€G0024T
Listado de pdlizas Diarias
CG0024T Listado Polizas DiariasTec
Listado Detallado de polizas diarias

CG0024T Polizas DiariasRango

CG0024T Rango
Listado de pélizas diarias para imprimir por rango

CG0024T RANGO POLIZAS

CG0099
Conceptos de Polizas
CGO09B
Balance Comprobacidn Resumido
CG042 2
CG05010
Listado Histérico de Contabilidad General
CGAD10
Reporte Cierre Anual
CGASEDIT
Reporte de Cuentas Erroneas de la Asiento de la Editorial
CheguesMensuales
Ctas sin_Movimientos

Saldos de cuentas sin movimientos entre los afios especificados,
considera ultimo periddo de cada afio

CxC Editorial L
Informe Cuentas por Cobrar Editorial Tecnolégica seguin Mayor

GASTO DEPTO
Gastos por Vicerrectoria

[E3

@ GastnevVicarractarizNiewn

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fContaGeneral&ViewMode=List

29. Para generar el Reporte de Pdlizas, en el campo Lote ingresa el nimero
100. En los campos Péliza Desde y Péliza Hasta, se ingresa la primera y
dltima pdliza respectivamente, del rango determinado en el sistema

CONTA. Finalmente da clic en el botén Ver informe. (ver Figura 149)

Figura 149. Ingreso de los datos

{2 Administradon, de informes - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR -

62;' |& tec-apps v“’ & |}’

Archivo  Edicidn Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

i Favoritos | 5% & Paginas - default M Traductor de Google &) Adopciones £ | PROVEEDORES £ |BCR @] TC$ £ PRESU ] REPORTES £|BPDC 2| SICERE | COMPRAS

»

| @ cinistrador de informes | | i - E) 0 de - Pégna - Sequided - Herramientas - @+

Inicio | Mis suscripciones | Ayuda A
Inicio > CONTABLE > ContaGeneral > N |
CG0024B vecer: /
= [T p— 7
P —— /
~
Lot Poliza Desde: 60411 (verinffie ] —
Paoliza Hasta: 50434 a8
v
—————————— TP ————
B
CGo0248 INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARICA Pag.1 il
g DEPARTAMENTO FINANCIERO-CONTABLE
REPORTE DE POLIZAS
Lote: 100 Poliza: 60411 CxP-CH: Cheques sutomaticos 13/10:20100 Periodo: 10 2010 Fecha: 231062010 n
Cuents Descripeion Documents Denitos Creditos
1102 2000 0002 0001 I 0.00 1.068200,00
7o 1000 000 02 ROAR25920C2 3 Los000000 )
2102 1000 0002 4180 IMPTO.RENTA PROVEEDORES 0.00 21.800.00
TOTAL POLTZA —> 60411 1.090.000.00 1.080.000.00
Lote: 100 Poliza: 60412 CxP-CH: es automdticos 15/10/2010 0 Periode: 10 2010 Fecha: ZV10/2010
Cuenta Descri Documento Debitos Creditos
1102 2000 0002 0001  acarva ALVAREZ GUTIERREZ MIGUE 000 250.000.00
2102 1000 0001 4405 RDA #2611 OC 20101 250.000,00 0,00
TOTAL POLIZA === 60412 250.000,00 250.000,00 p |
v
< |2
Listo %4 Intranet local 43 - ®oen -

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Report.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fContaGeneral%2fCG0024B
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30. Para revisar que el reporte contenga el detalle del asiento de cada cheque
posteado, se utilizan las flechas ubicadas en la barra menu del reporte para
visualizar las paginas que contenga el reporte. (ver Figura 150)

Figura 150. Visualizacion del reporte

Inicio > CONTABLE > ContaGeneral =

CG0024B

Inicio | Mis suscripciones | Ayuda

5 Nueva suscripcién

a

-~

Lote 100 Peoliza Desds: 50411 Verinforme =

Poliza Hasts: (60434 a

hd

1 a

W4 [t _Jdez b b [dpow ~ | Buscar | Siguient= | Seleccionar un formata Meprr B &4 @ A A&
CGD024B INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARICA

23/10/2010 13:10:33 DEPARTAMENTO FINANCIERO-CONTABLE

REFORTE DE POLTZAS

Lote 100  Poliza: 60411 CxP-CH: Chegues automaticos 15/10/2010 0

Feriodo: 10 2010 Feha: 23102010

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Report.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fContaGeneral%2fCG0024B

31. Generado el reporte, se imprime utilizando el botén Imprimir informe con

el simbolo de una impresora, ubicado en la barra menu del reporte (ver
Figura 151).

Figura 151. Botén imprimir informe

=

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Report.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fContaGeneral%2fCG0024B

32. En la pantalla Imprimir que se despliega, en el campo Numero de copias

se ordena la impresion de 2 copias y da clic en el boton Aceptar. (ver
Figura 152)

Figura 152. Pantalla Imprimir

Irgreisra

Mambre: | MF Lass Jed 4250 PCL &

» Fropeedades.
Estads: Ly
T PP L Jet 450 POL
[ Pl arper et 4D
o are:

[ isgrmir 5 o mrchives ’(1)

Irbregio da mpretn Copus /
() Teda Hamer s i Copa 14
i Pignas e

( ) B II L sl [ inkercale
Wk presia. m Carelar

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Report.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fContaGeneral%2fCG0024B
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G. Manual de usuario para confeccion de cheques sin

compromiso de orden de compra

El objetivo de este proceso es efectuar la cancelacidén de facturas o pagos que
no se tramitan por medio de una Orden de Compra. Entre estos pagos se
pueden mencionar el pago a CORFOGA y pago de adelanto de viaticos. Para

esto se siguen los siguientes pasos:
1. Ingreso al sistema de COMPRAF:

a. Ingrese al sistema de COMPRAF, ubicado donde previamente fue

instalado en el PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:

Figura 153. icono Sistema COMPRAF

COMPRAF, EXE

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

b. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacion con el usuario y contrasefia suministradas por el
Centro de Cdémputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago. El campo Compafiia, siempre
debe ser CONTABILIDAD. Finalmente se da clic en el boton
Aceptar. (ver Figura 154)

Figura 154. Inicio de Sesion

% Inicio de sesion [Recepcidn de Bienes ... |®

Usuario: |m|:uermuu:|ez |
Contrasefia: |****** | @

Compafiia: [CONTABILIDAD ~|

S

_, .............. 'ﬁ' Ceptar, Eancelar |

................................................

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR
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2.

Ingresado al sistema, se despliega la pantalla Recepcién de Bienes y
Servicios, se elige en la barra de menu la opcibn Compras seguido de
Documentos. (ver Figura 155)

Figura 155. Ingreso al sistema

* Recepcion de Bienes y Servicios
r:.orr;;:): Ciorres  Reportes Ayuda

CONTABILID; HET

Registro de MGRipies Facturas
Documentos posteados

/

) U Wy,

A
e
¢

Recepcidn de Blenes y Sendcios 1.13.1

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

Ingresado en la opcion, se despliega la pantalla Relaciones de Compras,
se da clic en el icono Nuevo para crear la Relacion de Compra.(ver Figura
156)

Figura 156. icono Nuevo

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

Se despliega la pantalla Mantenimiento de Relacion de Compras, en
esta se ingresa el nombre del beneficiado en el campo Descripcion.
Verifica que el aflo y mes sean los respectivos o realiza el cambio si es
necesario. Finalmente da clic en el botén Aceptar, seguido Cancelar. (ver
Figura 157)
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Figura 157. Creacion de nueva Relacion de Compra

Mantenimiento de Relacion de Compras

RELSCION [ ] /(1)

_
DESCRIPCION | CORFEEE]

PERIDDO MES

FACTURAS DE INVENTARIOS v

;ceptar Eancﬂ |
“§--‘

(2) -~ Fuente: Sistema de Compraf, ITCR \(3)

El sistema regresa a la pantalla Relaciones de Compras, se ubica la

relacion que contiene la relacion creada, de la siguiente manera:

a. Se utiliza la flecha que posee la pantalla, para avanzar en la lista de
relaciones existentes hasta ubicar al final la linea que contiene la

nueva relacién creada con el nombre asignado (ver Figura 158).

Figura 158. Relaciones de Compra

& Relaciones de Compras

e EELUEREE!

RELACION DESCRIPCION

1671 RDN # 1671 0C 20100306 F-37
1693 RDN # 1693 0C 20100703 F-2-106430
1737 RDM # 1737 OC 20100914 F-07838

1738 FDN # 1738 0C 20100754 F-38744

1747 RDM # 1747 0C 20100446 F OC 20100504 F-6
1769 RDK # 1769 0C 20101107 F OC 20101144 F-1
1774 DK # 1774 0C 20101150 F-12904

1775 RDN # 1775 OC 20101165 F-232158

1777 RDN # 1777 OC 20100879 F-14907

1786 RDN # 1786 0C 20100605 F-75833

1796 RDN # 1796 0OC 20100708 F-0642

1798 RDN # 1798 0C 20100876 F-210778

1799 RDM # 1799 0OC 20101074 F-346181

1800 RDX # 1800 OC 20100902 F-65711

1810 FDN # 1810 0C 20100694 F-75906

1811 RDN # 1811 OC 20100975 F-28828

1815 RDX # 1815 0C 20100991 F-1898

1832 RDN # 1832 0C 20101126 F-1661

1842 RDN # 1842 0C 20100637 F-66019

1844 RDN # 1844 0C 20101168 F-55

1850 RDM # 1850 OC 20100903 F-4-114744

1651 RDN # 1851 0OC 20100256 F-9-36336

1853 RDN # 1853 0C 20100255 F OC 20101114 F-0
1854 RDN # 1854 0C 20100011 F-4631
1855 RDN # 1855 0C 20100923 F-2-212003

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR




b. Ubicada la relacion se da doble clic para abrir la siguiente pantalla.
(ver Figura 159)

Figura 159. Ubicacion de la relacion

. Ealaciones do Cempras

== RIESEE ]

FELACIOR CEACRIFCION

ZLES ROM # 2158 OO 2010001XF F=2=-Z1048 -
Eid4 ROE @ Zid4 O Z0101365 F=108%34
UGS # 2165 OC 200013T# F OC 20000207 F-1
ZhES # 2166 OC 201011%% F-00B
4T § LAY OF 101138 F=028
2173 #2172 00 0U01ZE F OC 20L0L41% F-2
Z1T3 # 2173 OC 2010133% F OC H0L0L418 F-1
114 #2174 OC 20101245 F=212440
217d F 216 00 0100010 F-4-28340
ZIT # 2177 OC 20101164 F-12-102980
ZiT3 # 2179 OC 2100840 F-2-£F
+ 1701 § ZLB0 OF 210043 F-228
zial #2101 OO 20100006 F-1-2M4660
zia2 # 2183 OC 201005 F-Z13450
ZE44Y BEINT C.J.00320L00344
26689 REINT C,J.0020L00442
ZEET) REINT C. 3. 0020100443
ZEETY PEINT C.J.00D00L00%514
2647 REIMT C,J.0020L00512
d
4
J

EEEEEREEEEL

SEEAd RETHT C.J.00I0L00526
SEE54 PEINT C.J.D0D3L00S3D
2E49d REINT C.J.0030000533
2GTOD 05N

CETIY 0333

ZETO4 20100533
S6TRE REINT C,d.0030L00%808
ZETX RETNT C.d.
LETES PETNT . J. DD
26T5T

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

6. Cuando se selecciona la Relaciéon de Compra, se abre la pantalla Lista de
Compras, se da clic en el icono nuevo para ingresar el detalle del pago.
(ver Figura 160)

Figura 160. Lista de Compras

u Lists de Compras

\EE%I RdE]
LGN J=re

FROVEDDE COCUNERTY TIFD PLICRIFCION

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR



7. Se despliega la pantalla Mantenimiento de Compras, en esta se registran
los datos del pago respectivo. En el campo Documento, en el desplegable
se escoge la opcion Factura y en el campo siguiente se ingresa el numero
de la factura o consecutivo del documento correspondiente.(ver Figura 161

y Figura 162

Figura 161. Mantenimiento de Compras

W Mantenimiento de Compras

RELACION | 26552|DOCUMENTO |F - Factura ] | ORDEN DE COMPRA
C - Mota de crédi Fir o
PEOVEDOR[ | BODEBA |5 o o debie s [ ] Too [ ]

Importar detalles de la OC [
MONTO TOTAL | | | | |

FECHA FACTURA DESCRIFCION |

DI&5 PARA DESCUENTO %DESCUENTO
FOR FRONTO PAGO I:I

VENCIMIENTD FOLID [2010-8605T0  Fol: oaoso 08 v |

ESTADO |1 Facturas de Proveedores j| MOMEDA I:I Aceptar

AFECTAR LIBRO DE COMPRAS v Cancelar

Il

]

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

Figura 162. Ingreso numero de factura

W Mantenimiento de Compras
RELACION |  26652|DOCUMENTO [F - Factua ~| A 133) DRDEN DE COMPRA | |
pgvepor| | Bopeca| | Afi;

Importar detalles de la OC [~

in
Il

MOMTO TOTAL |:| CUENTA | unua| nunu| DDEID| uanu| nun| unu|
FECH& FACTURA DESCRIPCION | |
FECHA ARRIED DIAS PARA DESCUEMTO ¥DESCUENTO

20A0a/20M0 POR FROMTO PAGO I:l I:l
WENCIMIENTO FOLIQ [2010-2605T0  To1: oooso ns v ||

ESTADOD |1 Facturas de Proveedaores ﬂ| MOMEDA I:I Aceptar

AFECTAR LIBRO DE COMPRAS v Cancelar

]

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

8. Se ingresa en el campo Proveedor, el nimero del proveedor que ha sido
asignado en su inscripcion. Si no conoce el numero, da doble clic en la
palabra Proveedor y se desplegara la pantalla de busqueda. En el campo
Nombre, digito el nombre del proveedor respectivo y presiona la tecla

Enter. (ver Figura 163)
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Figura 163. Lista de proveedores

W Lista de proveedores - O] =
Ciper acian /

Cod Nombre / RUT |
CORPORACION GANADERA A

1 CUENTA TRANSITORIA -]

1000 FROYECTOS ¥ SISTEMAS PROVECTICA 5.4

10000 D'AVANZO MNAVARRO ROY

10001 FOJAS VILLAVICENCIO YULIANL

loooz ALVARADO ZUNIGA OLMAN

10003 RODRIGUEZ PANTAGTA ZANTIAGO

looo4 MENDEZ PORRAS ABEL

10005 CALDERON MAZIS LUIS DIEGO &7

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

Aparecera la linea que contiene el nombre del proveedor, para copiar el
namero automaticamente, se da doble clic sobre dicha linea. (ver Figura
164)

Figura 164. Seleccién del proveedor

i Lista de proveedores - 0O =

Cperacian

V2

Cod Nowbre / BIT |

10477 CORPORACION GANADERL

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

10. El sistema automaticamente cargara la Cuenta del cliente, sin embargo

para este tipo de pagos, debera ser cambiada por la Cuenta Transitorio de
Tesoreria, la cual se digita en el campo Cuenta: 2102 1000 9999 0004. Se
digita ademas el afio en curso. (ver Figura 165)
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Figura 165. Cambio de Cuenta (2)

® Mantenimiento de Compras

RELACION 26632\ DOCUMENTO |F - Factura

=

PROVEDOR BoDEGA | |

Importar detalles de la OC [

MONTO TOTAL

FECHA FACTURS
FECH4ARRIBD  [20700/200
VENCIMIENTO

|

CUENTA

2102| mun| 9999| nun4| m| ano

DESCRIPCION

DIAS PARA DESCUENTO
POR FRONTO PAGO

FOLIO | Z01l0-&F03TO

[ 0] %DESCUENTO
Fel: 00050 0F ﬂl

ESTADD | 1 Facturas de Proveedores

Aceptar

| moneDs

AFECTAR LIBRO DE COMPRAS v

Cancelar

]

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

11. Ingresa el monto y la fechas solicitadas: Fecha factura y Vencimiento (ver

Figura 166). La fecha de vencimiento corresponde al dia en que se

elaborara el respectivo cheque. Para el caso de las facturas de CORFOGA,

la Fecha Factura corresponde a la fecha con el nombre Hasta.

Figura 166. Ingreso de datos

& Mantenimiento de Compras

RELACION 26632| DOCUMENTO |F -Factura

F'FEDVEDDH BODEGA

MONTO TOTAL \w
FECHA FACTURA
FECHA ARRIBD
VENCIMIENTD

~] 193 ORDENDE COMPRA | ~| |
A 2010]  Tipo: :|
Importar detalles de la OC [~
CUENTA | 2102| 1nuu| 9999| nuna| nun| unu|

DESCRIFCION |

DI&aS PARA DESCUENTO
POR FRONTO PAGO

FOLIO | Z010-2F03T0

Ij| %DESCUENTO
Fol: 0O00S0 0& ﬂl

ESTADD | 1 Facturas de Proveedores

Aceptar

~| moneDa

AFECTAR LIBRO DE COMPRAS v

Cancelar

]

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

12. Finalmente, en la misma pantalla, digita la Descripcion respectiva y da clic

en boton Aceptar.
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Figura 167. Ingreso de datos

® Mantenimiento de Compras H
RELACION [ 26692|DOCUMENT [F - Factua ] 133] DRDEN DE COMPRA
PROVEDOR 10477| BODEGA |:| fifio: ano] Tpe [ ]
Importar detalles de la OC [~ (1)
MOMTO TOTAL 147457 60 CLUENTA | 2102| 1DDD| 9999| unn4| nun| uug,/
FECHA FACTURA (o DESCRIPCION | RETENCION PLANTA Mo Ze]
FECHA ARRIRO DIAS PARA DESCUENTO %DESCUEMTO
2000872010 POR PROMTO PAGO ljl
VEMCIMIENTO 20082010 FOLIO |2010-9.G051'0 Fel: 00080 08 ﬂ|
ESTADO |'I Facturas de Proveedores jl MOME D, Aoe
AFECTAR LIEROD DE COMPRAS |v Cancelar \
(2)

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

13. Simultdneamente apareceran 2 pantallas, para proseguir con el proceso,

en la pantalla Detalle de una Compra, selecciona en el desplegable de la

parte superior la opcién Otros. (ver Figura 168)

Figura 168. Detalle de una Compra

& Detalle de una Compra x

EODEGE I:I

[ ]

Aceptar

LCancelar

Limpiar

ARTICULO

T

DESCRIPCION

RETEMCION PLANTA M.-’-‘-.T.-’-‘-.NE.-‘-‘-.|

CANTIDAD

IMPUESTO |:|

COSTO UMITARIO

CODNGO DE ACTIWO

MOMTO TOTAL

| =

BUBRO

3 SUB-RUBRO 1

CUEMTA,

| 9999| 9999| nnnn| nnnn|

nnn| nnn|

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

14. Se ingresa la Cantidad: 1, monto respectivo en el campo Costo Unitario,

y la Cuenta Transitorio de Tesoreria en los espacios del campo Cuenta.

Finalmente cuando los datos estan completos, da clic en el boton Aceptar

y luego Cancelar.
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Figura 169. Detalle de una Compra

& Detalle de una Compra x
e [ @
ECEDE r (3)

Cancel#™" |

RETEMCION |:| Limpiar

ARTICULO |

DESCRIPCION RETENCION PLANTA MATANZA|

(|CANTIDAD 1.0000 IMF'LIESTEII:I

COSTO UMITARID 147487 68001 CODIGO DE ACTIVO
(1){ |MoONTD TOTAL 14748785 | ~J

RUBRO 3| SUB-RUERO 1

|CUENTA | 21uz| 2nnu| nn1?| nnn| nnn|

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

15. El sistema regresa a la pantalla Lista de Compras, para cerrar se utiliza el
botdén Salir, el sistema regresa a la pantalla Relaciones de Compras y se

mantiene abierta mientras se contindia con el proceso. (ver Figura 170)

Figura 170. Salir de la pantalla Lista de Compras
W Lista de Compras !EE

Operacion /
Aok [T

RELACION J25532
PROYEDOR DOCUMENTO TIPO DESCRIFCION HONTO
navy 139 F  RETENCION PLANTL MATANEZL 147487, 68

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

16. Se ingresa a la pagina Administrador de informes y se selecciona la
carpeta CONTABLE, dando clic en el nombre con color azul.(ver Figura
171)
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Figura 171. Pagina Administrador de Informes

@7::}: < [ riip rec-appsirencrts Pages Folder. 2spc

(42| (] @ 8ng (2]

Archivo  Ediién  Ver Favortos Herramientss  Ayuda

¢ Favorios | @& adminstraror de informes

£ - B} - (2 @ - Phgina~ Seguridad - Herramientas - @@

Inicio | Mis suscripciones | Ayuda

Inicio )
ostrar detalles
(1 AdmMant 1 oP1
£ AR Reportes Oficina Planificacion Institucional
(3 APROVISIONAMIENTO (33 Pruebas
Departamento de Aprovisionamiento Carpeta con proyectos de prueba
fcc (23 RECHUM
\ ;partamantu Centro de Cémputo Departamento de Recursos Humanos
™ conTaBLE [hsi=
Departamento de Financiero-Contable Reportes Elecciones TIE
2 DAR CaT1ss
Trabajo Social y Salud
1 EIPI
7 VICADM
G 1AM Vicerrectoria de Administracion
Cavie
Vicerrectoria de Investigacién y Extensién
Listo & Intranet local h v Haow -

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx

17. En la carpeta CONTABLE, se selecciona la carpeta CONPRAF, dando clic

en el nombre con color azul. (ver Figura 172)

Figura 172. Carpeta Contable

A ! B 7
6\:; <[]t tec-appsiven es Folder, aspx

ZFCONTABLERYiswMade=List DIEENEES

Archivo  Edicidn  Yer Favortos  Herramientas  Ayuda

i Favortos | @ adrinistrador de informss

- [7 = - Pigns- Sequridsd - Herramientas - (@h-

(7, Inicio >
/

|
|/ CONTABLE

Inicio | Mis suscripciones | Ayuda

ostrar detalles

\ (21 ActivosFijos

ﬁ Compraf

(11 ContaGeneral

(1 CuentasxPagar

] FormulacionPresupuestaria

(1 Inventarios

(21 MovimientosBancarios
(3 Presupuesto

(] ReportesRevisionActivos
(1 SICOFOT

(C1 TALLER PUBLICACIONES

(21 TallerPublicaciones

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE&ViewMode=List

18. En la carpeta COMPRAF, se selecciona el informe CP0007, dando clic en

el nombre con color azul. (ver Figura 173)



Figura 173. Carpeta Compraf

/= Administrador de informes - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR -

EEX
¥4 %] & |[2]-

@\::': L4 |g tec-apps,

grchive  Edicion  Yer Favorbos  Herramientas  Ayuda

= = »
¢ Favoritos ‘@Admm.stradm .. | | & - B - [ M v Pagna- Seguridad v Herramientas - @+

Inicio | Mis suscripciones | Ayuda
- Inicio = CONTABLE >
Compraf swcas 4]
RS e |
\ =2 Mostrar detalles
] CPO007 CP0016

Reporte de Facturas y Guias Detallado Solicitud de Emisién de cheques

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fCompraf&ViewMode=List

19. Para generar el Reporte de Facturas y Guias Detallado, en el Sistema
de Origen, se selecciona la opcion IN. En los espacios Relacion Inicio y
Relacion Fin se ingresa el numero de relacion creada en el sistema

Compraf, finalmente se hace clic en el boton Ver informe. (ver Figura 174)

Figura 174. Reporte

= Administrador, de informes - Microsoft Internet Explorer, provided by Centro de Computo - ITCR -

Archivo  Edicidn  Wer  Eavoritos  Herramientas  Awuda

MENE) |2~

7 Favarkos | 55 @) cEDDET & lbros POF 4 Traductor de Google | BCR €| BPDC | COMPRAS €| PRESU €| REPORTES & | SICERE @ | TC 4 [ 156 en Linea & | PROVEEDDRES
= . »
|@Administrador de informes ‘ ‘ M v B [ = - Pagna~ Sequidad - Herramientas - (gh-

Inicio | Mis suscripciones | Ayuda
Inicio » CONTABLE > Compraf >
CP0007 R i

'} Propiedades | Historial | Suscripciones

] Nueva suscripcion

»

(2)

(1) || ssere oren Relacion Iniio [26652

Relacion Fin |26692\ |

—
Ver inforng®|

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fCompraf&ViewMode=List

20. Generado el reporte, se imprime utilizando el botén Imprimir informe con

el simbolo de una impresora, ubicado en la barra menu del reporte (ver
Figura 175).

Figura 175. Boton imprimir informe

=

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fCompraf&ViewMode=List




En la pantalla Imprimir que se despliega, en el campo Numero de copias

se ordena la impresion de 3 copias y da clic en el boton Aceptar. (ver
Figura 176)

Figura 176. Pantalla Imprimir

Imprimir .r?_f'
Srgrenana
Mombre: | P Ly Jet 4250 P01 6 - Propeedades.
Estanks: Lits
Fipas PP L Jet 4750 POL
(Lo o Pl serer 2t 4T
Ciarerd are: [ ] Imgrmmir 5 U mrckives ( 1)
-

Irikpevsis o ETgaecn g /

(%) Tedda Wacmabd o b i -

{0 Pibgnases da: .
G O

Weta previa., | | Lol |

)

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fCompraf&ViewMode=List

21. Regresa a la carpeta COMPRAF, se selecciona el informe CP0016, dando

clic en el nombre con color azul. (ver Figura 177)

Figura 177. Carpeta Compraf

/= Administrador de informes - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR - |Z||E|E‘

GO~ [ oo # %) o ok

Archivo  Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

i Favoritos | (@ Administrador de informes fi - B 0 & - Edna- Seawidad~ Heramientas v -

Inicio | Mis suscripciones | Ayuda
(= Inicio > CONTABLE >

Compraf susca: ][]
oot [ yd
m
/ 2 Mostrar detalles
CPO00T crols
Reporte de Facturas y Guias Detallado Solicitud de Emisién de cheques

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fCompraf&ViewMode=List

22. Para generar la Solicitud de Emision de Cheques, en el Sistema de
Origen, se selecciona la opcion IN. En los espacios Relacion Inicio y
Relacion Fin se ingresa el nimero de relacion creada en el sistema
Compraf, ingresa el usuario del solicitante en el campo Usuario,

finalmente se hace clic en el botén Ver informe. (ver Figura 178)
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Figura 178. Reporte

f.‘- Administrador de informes - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR -

\ &4 - ‘g‘ tec-apps.

75 [ 2%

Archivo  Edicisn  Ver  Favoritos  Herramientas  Ayuda

o Favortos | % @) CEDDET | libros POF 4 Traductor de Google & BCR | BPDC £ COMPRAS & | PRESU £ REPORTES 2| SICERE £ 7c$ [ visa enlinea & PROVEEDORES
- >
(8 ndministrador de informes [ AR (] o=y v Pégina v Seguidad - Herramisntas + (g~

Inicio | Mis suscripciones | Ayuda
Inicio > CONTABLE > Compraf >

CP0016 Busca: |1

' Nueva suscripcién

A (2)
(1) | seemecraer Relacion i 26692 | ‘

Relacion Final | 26692 | usuario [mbermuded] ]

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fCompraf&ViewMode=List

23. Generado el reporte, se imprime utilizando el botén Imprimir informe con

el simbolo de una impresora, ubicado en la barra menu del reporte (ver
Figura 179).

Figura 179. Botén imprimir informe

=

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fCompraf&ViewMode=List

En la pantalla Imprimir que se despliega, en el campo Numero de copias

se ordena la impresion de 2 copias y da clic en el botébn Aceptar. (ver

Figura 180)
Figura 180. Pantalla Imprimir
Irgrencra
Mombre: | BF Lass et 4250 PCL & o
Estads: Lty
T PP L Jt A0 POL
(L2 ol serer Je 4750
i are:

Sremenasie L (1)

[rbasegio da Egae e = /
(%1 Teda Bl i ot =

(pigines da:

Weita e, | N{ﬁﬂu |

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fCompraf&ViewMode=List

24. Una vez impreso el reporte, se procede a postear la relacién para que se

genere el asiente contable respectivo. Se regresa nuevamente a la pantalla
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Relaciones de Compras, se da clic en la linea que contiene la relacion de

compray se postea en el botén Postear. (ver Figura 181)

Figura 181. Posteo de la relacion

® Relaciones de Compras HEE

Qperacian ’(2)

SIS | TSI E
FELACION DESCRIPCION |

1950 FDM # 1550 OC 201012893 F OC 20101306 F-2 -
1951 FDM # 1951 OC 20101224 F-332:21
1953 FDM # 1953 OC 20101086 F-15962
1955 FDM # 1955 OC 20101163 F-70359
1972 FDM # 15972 0C 20101175 F-06
1974 FDM # 1574 0C 20101174 F-06
1975 FDM # 1575 0C 20101176 F-06
1977 FDIT # 1577 0C 20101178 F-0&
1978 FDIT # 1575 0OC 20101131 F-Z1
1979 FDI # 15979 0C 20101063 F-Za&
1980 FDI # 1950 OC 20101065 F-Z5
Z0ZZ FDHM # Z0ZZ OC Z0lOoO4e F OC Z0l00O0D47 F-4
Z0Z8 FDIM # Z0Z8 OC Z0lOoO45 F OC Z0101133 F-1
26443 REINT C.J.0020100344
26653 REINT C.J.0020100503
266658 REINT C.J.0020100338
26669 REINT C.J7.0020100442
26670 REINT C.J7.0020100443
26671 REINT C.J7.0020100444
26672 REINT C.J7.0020100514
(1) 26673 REINT C.J7.0020100512
26685 REINT C.J7.00201005Z6
266459 REINT C.J7.0020100529
26690 REINT C.J.0020100531
55 P-5297 F-19151

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

25. En el cuadro que se despliega, se selecciona Generar el asiento
resumido en Contabilidad y clic en el boton Postear (ver Figura 182).
Finalmente se da clic en Aceptar cuando se despliega el cuadro de texto

gue informa que la operacion finalizo.(ver Figura 183)

Figura 182. Generacidn del Asiento Resumido

® Aplicar Posteo de Facturas !EE

Esta operacion es nreversible,
desea usted continuar ?

(1)
\ Generar el asiento resumido en Contabilidad

Cancelar

(2) / Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

97



Figura 183. Finalizacion de la Operacion

Recepcidn de Bienes y Servicios E

La operacion ha finalizada |

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

26. Posteada la relacion, automaticamente desaparecera de la pantalla
Relaciones de Compras, para salir y finalizar el proceso, se da clic en el

boton Salir. (ver Figura 184)

Figura 184. Salir de la pantalla

w Relachones de Compras

Agls [rESkels

FELACION DEICRIFCION

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

27. Ingresa al sistema de CONTA para verificar el correcto Registro Contable:

a. Ingrese al sistema de CONTA, ubicado donde previamente fue

instalado en el PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:

Figura 185. icono Sistema CONTA

| MCONTAEXE




Fuente: Sistema de Conta, ITCR

b. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacion con el usuario y contrasefia suministradas por el
Centro de CoOmputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago. El campo Compafiia, siempre
debe ser CONTABILIDAD. Finalmente se da clic en el boton
Aceptar. (ver Figura 186)

Figura 186. Inicio de Sesién

W Inicio de sesion [Tipo Cambio] x

Usuiario: |m|:uermuu:|ez |
Contrasefia: |“““ |
Compafiia: [CONTABILIDAD ~|

Cancelar |

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

28. Ingresado al sistema, se despliega la pantalla Contabilidad General, se
elige en la barra de mena la opciébn Operacion seguido de Asientos

diarios. (ver Figura 187)

Figura 187. Ingreso al sistema

Sisterna  Catdlogos

CONTABILIDAD

Aplicacion masiva. ..
Asientos de Distribucidn

Cuentas inackivas

Inactivar cusntas

Cortblidad Geieral 1413

Fuente: Sistema de Conta, ITCR
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29. Ingresado en la opcion, se despliega la pantalla Asientos Diarios, se ubica
la relacion que contiene la nueva relacion posteada, de la siguientes

maneras.

a. Se utiliza la flecha que posee la pantalla, para avanzar en la lista de
relaciones existentes hasta ubicar la relacion con el nombre
asignado (Figura 188). Se da doble clic sobre la linea q contiene la
relacion para abrir la siguiente pantalla.

Figura 188. Asientos Diarios

Qperacion

=k
[

w4 N EEIEE

Lote Paliza PeresEst Descripcion

1n 44258 2010 § E LIQUID.ACTAa DE DOMNACTON FUNDATEC 01-Z009 -
1n 4459 2010 § R REG LI WIATICO3 CE3490 DFCI-404-2010 —
1n 4490 2010 § E REG LIQ WIATICOS CK 3495 DFCI-404-2010

1n 4491 2010 § R REG LI WIATICOS CE 3491

10 4492 Z010 & R REG LIQ WIATICOS CE 3493 DFCI-404-2010

10 4493 Z010 & R REG LIQ VIATICOS CE3492 DFCI-404-2010

10 4494 =010 & R REG LIQ 0OC20100993 CK 2583528

10 4495 =010 & F REG LIQ 0OC 20101045 CK 254100

10 4500 zZ0l10 & R REG. VENTAS LIEROS EDIT. TECNOL. p
10 4501 2010 & R REG LIQ 0OC20100835 CK 283775

10 4502 2010 & F BEG LIQ 0OC 20092550 CK 251875

10 4503 2010 & F REG LIQ 0CEZ0059zZ651 CEZ81&8Zz

10 4504 zZ010 & R REG. INC. GARANT. CUMP. ¥ PARTIC.

10 4505 Z010 & R FEG. EXCL. GAFRANT. PARTIC. DFCI-402/2010
100 59309 Z0l0 & B CxP-CH: Cheques automaticeos 2870772010 1 2

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

b. En el espacio Descripcion, se ingresa el nombre asignado a la
nueva relacion y se presiona la tecla Enter (ver Figura 189).
Aparecerd la linea que contiene la relacién correspondiente, se hace

doble clic sobre esta para abrir la siguiente pantalla.
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Figura 189. Buisqueda de Asiento Diario

M. Asientos Diarios

Cperacian
kAL IR EEEE]
&5 UE=E
Lote Pdliza PeresEst Descripcion
| | | | |cnrfn
1n 44258 2010 5§ R LIQUID.ACTA DOMACION FUNDATEC 01-Z009 -
10 4439 2010 & R REG LIQ VIATIC CK3450 DFCI-404-2010 =
1n 4490 2010 & R REG LIQ VIATICOS NG 3495 DFCI-404-2010
10 4491 2010 & E REG LIQ VIATICOS CP\3491
1n 4492 2010 § R BEG LIQ VIATICOS CKE 93 DFCI-404-2010
10 4493 2010 § E FEG LIOQ VIATICOS CE3498 DFCI-404-2Z010
1n 4494 =010 & R REG LIQ OCZ0100993 CE 233528
1n 4495 2010 & R REG LIQ 0OC 20101045 CE 284100
10 4500 Z010 & R REG. VENTAS LIEROS EDIT. TECNOL. —
1n 4501 2010 8 R REG LIQ OCZ0100838 CE 283775
10 4502 2010 & E BEG LIQ OC 20092580 CE 251875
1n 4503 2010 & R EEG LIQ 0OCZ0092651 CEZ8182Z:2
10 4504 zZ010 & R REG. INC. GARANT. CUMP. ¥ PARTIC.
1n 4505 2010 & R REG. EXCL. GARANT. PARTIC. DFCI-402/2010
10 4506 2010 & R REG. FACTURAS CREDITO EDIT. TECHOL. &

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

30. Aparecera la linea que contiene el Lote 110 de esa relacion, se selecciona

y abre la siguiente pantalla dando clic sobre este (ver Figura 190). En caso

gue tuviere 2 lineas con el mismo Lote, es necesario abrir cada uno y

revisar el asiento que contenga el monto de la factura o documento en

tramite.

Figura 190. Seleccion del Asiento Diario

W Asientos Diarios

Qperacian
[Z#“ = o
&5 = =lE
Lote Paliza PeresEst Descriproion

i TN COn
110 56298 2010 & R CxP-IN CORFD

Fuente: Sistema de Conta, ITCR
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31. Se abre la pantalla Detalle de Asiento Diario, para revisar el correcto
ingreso del asiento, se elije la primer linea y se da doble clic sobre esta (ver
Figura 191)

Figura 191. Revision de Asiento Diario

. Detalle de Asiento Diario n

Lote: 110, Pdliza: 56298 - CxP-IN CORFOGA

Usuario que registrd el asiento: mbermudez Aug 20 2000 7-44AM
Cta: [1000 [3999 0004 [000 [000 | Notas [CTA TRANSITORIA SOLICITUD CKS TESORERIA
DestIN CORFOGA | Tipo: |Crédito ﬂ| Monlo:| 14?43?-53|
Docx[FA [199 |Ret: [PR 10477 | pogpa{15/0872010 | gy 1.00pja{cP ~|

Z 210& 2000 0017 0001 000 000 IN CORFOGA 147, 487.68

. . [ 147,487.68 | 147,487.68 |
Limpiar T erminar

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

32. Se revisa que corresponda a la Cuenta Transitorio de Tesoreria y que los
demas datos coincidan con la informacion de la factura o documento. Se
hacen los ajustes que sean necesarios y se da clic en el botéon Aceptar.
(ver Figura 192)

Figura 192. Revision de datos

W Detalle de Asiento Diario n

Lote: 110, Péliza: 56298 - CxP-IN CORFDGA .
Uzuario gue registrd el azsiento: mbermudez Aug 20 2010 7:44AM &
Cta: [1000 [9993 Joo04 000 [000 | Notas FTA TRANSITORIA SOLICITUD CKS TESORERIA
Desc|IN CORFOGA | Tipe: |Crédito j| Monm:| 14?43?.53|
Doc:[FA [199 | ek [PR 10477 | poepa{15/08/2010 || 1.00]pi5{cP ~|

Z 2102 2000 0017 0001l 000 OO0 IN CORFOGA 147,487.68

¥ e . [ 147,487.68 | 147,487.68 |
m Limpiar Terminar

Fuente: Sistema de Conta, ITCR
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33. Una vez que acepta el registro del asiento, da clic en el botén Terminar
para continuar con la impresion de Listado Detallado de Pdlizas Diarias.
(ver Figura 193)

Figura 193. Terminar revision de Asiento Diario

. Detalle de Asiento Diario

Lote: 110. Péliza: 56298 - CxP-IN CORFOGA

Usuario que registrd el asiento: mbermudez Aug 20 2000 7-44AM
Cta: [2000 Jo017 0001 Jo00 [000 | Notas [CORPORACION GANADERA

DestIN CORFOGA | Tipo: |Débito ﬂ| Monlo:| 14?43?-53|
Docx[FA [199 |Ret: [PR 10477 | pogpa{15/0872010 | gy 1.00pja{cP ~|

1 2102 1000 9999 0004 000 000 IN CORFOGA 147,457, 65 |

00 0017 0001 000 000|IN CORFOGA

. \ [ 147,487.68 | 147,487.68 |
Limpiar T erifinar

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

34. Se ingresa a la pagina Administrador de informes y se selecciona la
carpeta CONTABLE, dando clic en el nombre con color azul.(ver Figura

194)

Figura 194. Pagina Administrador de Informes

2 Administrador, de informes - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR -

®€v ‘g tec-apps V| || X |b ‘ R~

archivo  Edicién  Ver Favortos  Herramientas  Ayuda

e Favortos | @8 Adwinistrador de informes i - B) [ # v Pgna~ Sequridad v Herramientas + @~
Inicio | Mis suscripciones | Ayuda
= .
[ icio suscar[ ]
Contenido
22 Mostrar detalles
mMan
3 AdmMant (1 0PI
£ AIR Reportes Oficina Planificacion Institucional
(] APROVISIONAMIENTO (3 Pruebas
Departamento de Aprovisionamiento Carpeta con proyectos de prueba
cace (] RECHUM
\ Departamenta Cantro de Camputo Departamente de Recursos Humanos
T conTABLE CImE
Departamento de Financiero-Contable Reportes Elecciones TIE
(31 DAR (1Iss
Trabajo Social y Salud
(1 EIRL
(£ VICADM
CLam Vicerrectoria de Administracién
CavIE
Vicerrectoria de Investigacion y Extensién
Listo & Intranet local i v Haoom -
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Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx

35. En la carpeta CONTABLE, se selecciona la carpeta ContaGeneral, dando

clic en el nombre con color azul. (ver Figura 195)

Figura 195. Carpeta Contable

rador de informes - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo - [Tt

6:.;' &)1 hupiiec-apes v+ x| @

Archivo  Edicién  Ver  Eaworitos  Herramientas  Awuda

- - - »
< Favoritos |@Admmtradm e ‘ | &5 v BEJ [ @=m v Pégina- Seguridad - Herramientas ~ @~
Inicio | Mis suscripciones | Ayuda
(-, Inicio >

CONTABLE Buscar[ [

LEPNTEPY Propiedades

ostrar detalles

(23 ActivosFijos (23 MovimientosBancarios

\ (3 Compraf (33 Presupuesto

*CmntaGeneral (1 ReportesRevisionActivos
3 CuentasxPagar (33 sI1coFoT
(1 EormulacionPresupuestaria (] TALLER PUBLICACIONES

(2 Inventarios (3 TallerPublicaciones

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE&ViewMode-=List

36. En la carpeta ContaGeneral, se selecciona el informe CG0024T Listado

Polizas DiariasTec, dando clic en el nombre con color azul. (ver Figura

196)

Figura 196. Carpeta ContaGeneral

(= Administrador, de informes - Microsoft Internet Explorer, provided by Centro de Computo - ITCR -

@T:;}v [e] tec-apps v|[4 x| &

Archiva  Edicidn  Wer Fawvoritos  Herramientas  Ayuda

¢ Faworitos | (& adrministrador de informes ‘ |

B

% E) - [0 = - Pagna- Sequidad - Herramientas - (- =

1

[ZTTEL Y Propiedades
-

Inicio | Mis suscripciones | Ayuda ~

Inicio > CONTABLE >
J ContaGeneral Buscar:| |

Mostrar detalles

BALANCE de Comprobacion CG0099
Balance de comprobacién a un rango de cuentas Conceptos de Polizas

Catalogo CG0098

CG OBGAS Balance Comprobacién Resumido
Gastos por Objeto de Gasto L£G042 2

CG0003 CG05010

Balanza a Detalle Listado Histérico de Contabilidad General

CGO004 £GA010
Polizas Contabilizadas Reporte Cierre Anual
£G00248 CGASEDIT
Impresion Polizas 90 y 100 Reporte de Cuentas Erroneas de |la Asiento de la Editorial

CG0024T CheguesMensuales

\ Listado de pélizas Diarias Ctas sin_Movimientos

?CGOOP}T Listado Polizas DiariasTec

Saldos de cuentas sin movimientos entre los afios especificados,

Listado Detallado de polizas diarias considera ultimo periédo de cada afio

CGD024T Polizas DiariasRango ] CxC Editorial
nforme Cuentas por Cobrar Editorial Tecnoldgica segin Mayor
P Elementos de ContaGeneral Inf Cuentas por Cobrar Editorial T log gin May
ango

Listado de pélizas diarias para imprimir por rango. GASTO DEPTO
CGO024T RANGO POLIZAS Gastos por Vicerrectoria
ccoozs— GastosxVicerrectoriaNuevo

Asientos Fijos GastosxVicerrectoriavrsPartidas

@ ceonan R_ept_)_rte para efectos de Contabilidad Nacional. Aplica para el

http:f ftec-appsiRepartsiPages/Report, aspxrltemPath="2fCONTABLE %2fContaGeneral%2FCG0024T_Listado_Poliza ‘ylntranetloca\ v’;]v 100% v

v

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fContaGeneral

104



37. Para generar el Listado Detallado de Pdlizas Diarias, en el Periodo y
Mes, ingresa el afio y mes en curso respectivamente. En los campos Lote
y Pdliza, se digita 110 y el consecutivo de pdliza designado por el sistema,

respectivamente. Finalmente da clic en el boton Ver informe. (ver Figura
95)

Figura 197. Ingreso de los datos

{2 Rdministrador de informes - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR -

@.\-_/. - [el tec-apps ¥ (%] [P
Archivo  Edicign  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda
x o - v m P G e B Qus Hot 108 v« B & IMnews % Block popups

¢ Favoritos | 53 |8 | Paginas - default *3 Traductor de Google # | Adopciones | PROVEEDORES @ BCR. 8| TC$ € PRESU | REPORTES || BPDC | SICERE € | COMPRAS
(€ idministrador de informes

%~ B ) @ - Pigna- Seguidad - Henamentas < @

Inicio | Mis suscripciones | Ayuda
Inicio » CONTABLE > ContaGeneral >
CG0024T Listado_Polizas_DiariasTec puscar[ ]

"2 propiedades | Historial | Suscripciones /

j Nueva suscripcién /
eetopo 2o1s e |

LoTE 110 | PoLza 56796 ]

4 4 [ |dez b kI [100% v | | Buscar | Siguiente | Seleccionar un formato

v|Expotar @ S [ 3
~

011102010 8:55 INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

DEPARTAMENTO FINANCIERQ CONTABLE

©G0024
*== Listado Datallado de Polizas Diarias***
Periode 2010
Polizas del Lota: 110 CxP-IN RDM #2351 OC 20101279 F-149
Poliza 56786 Estado (RN): ® Facha 01/10/2010 5
Lote: 110 Modalidad (LF/N): L Relacién
Origen Pericde 10
Cosposative:
. 10 . N
Sub-Origen: Periodo Fiscal Polizas gel 56796
lote:
NroDocumento: ~>lotz 100 &l nizo. del doc corrasponds al nro. & CHEQUE
o i

DEBITOS CREDITOS

™
Lista

% Intranet local v Wi v

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Report.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fContaGeneral%2fCG0024T _
Listado_ Polizas_DiariasTec

38. Generado el reporte, se imprime utilizando el botén Imprimir informe con

el simbolo de una impresora, ubicado en la barra menu del reporte (ver
Figura 198).

Figura 198. Boton imprimir informe

=

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Report.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fContaGeneral%2fCG0024T _
Listado_ Polizas_DiariasTec

En la pantalla Imprimir que se despliega, en el campo Numero de copias

se ordena la impresion de 2 copias y da clic en el boton Aceptar. (ver
Figura 97)
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Figura 199. Pantalla Imprimir

Q)

(2)

Imprimir,

~ Impresora
Mombre:  |HP LaserJet 4250 PCL 6 LI Propiedades. .. |
Estada: Lista
Tipo: HP Laserlet 4250 PCL 6
Ubicacidn: hpLaserJet4250
Cormentario: r Imnprimir a un archivo

— Intervalo de impresidn Copias -
@ Todo Mdmero de copias: I @:v
" Paginas de:l a:l

Iﬂ I Intercalar

Viska previa... | Acept. Cancelar |

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Report.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fContaGeneral%2fCG0024T_

Listado_ Polizas_DiariasTec
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H. Manual de usuario para registro de Movimientos

Bancarios

Este proceso tiene como objetivo hacer el registro en el respectivo sistema, de
los depositos bancarios o transferencias electronicas realizadas por los clientes
de la institucion, para efectuar determinados pagos de compras realizadas en
el Programa de Produccién Agropecuaria (PPA). Para elaborar dicho registro,

se siguen los siguientes pasos:
1. Ingreso al sistema de MB:

c. Ingrese al sistema de MB, ubicado donde previamente fue instalado

en el PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:

Figura 200. icono Sistema MB

ME.EXE

Fuente: Sistema de MB, ITCR

d. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacion con el usuario y contrasefia suministradas por el
Centro de CoOmputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago. El campo Compafiia, siempre
debe ser CONTABILIDAD. Finalmente se da clic en el boton
Aceptar. (ver Figura 201)

Figura 201. Inicio de Sesién

Usuario: |mbermudez | \T\%é
Contrazefia: |*"*** |
Compafila: | Contahiidad ~|

Cancelar

Fuente: Sistema de MB, ITCR

107



2. Ingresado al sistema, se despliega la pantalla Movimientos Bancarios, se
elige en la barra de menu la opcion Operacion seguido de Movimientos.
(ver Figura 202)

Figura 202. Ingreso al sistema

¢ Movimientos B i !EE

Cietre  Consultas  Reportes  Awuda

Sistema  Catalogos [

CONTABILIDAD

Estados de Cuenta
Conciliacian

Importacidnes
Cambiar manto en libros
Cambiar monto en bancos

-

LIBROS
BAMCOS

-

-

Saldos

TEC

Mowim kv Bancarks 1.36.1 |

Fuente: Sistema de MB, ITCR

3. Se abre la pantalla Relaciones de Movimientos Bancarios, se da clic en
el icono nuevo para registrar los nuevos depdsitos bancarios o

transferencias electronicas. (ver Figura 203)

Figura 203. Relaciones de Movimientos Bancarios

® Relaciones de Movimientos Bancarios !EE

HEEEEE]

BRELACTON DESCEIPCION HES

Z9085 5.1 N° 20100009

Z8088 5.1 N° z20loooos

29090 DOC.EBAN. (MO) 1570172010 AL 2070172010
29095 DEREST (NC) DEL 18/01/2010 AL 1970172010
29098 LET 5905 FEEZ-ENERO 10-¥ ZALARIO ESCOLAR
29097 DOC.SAE BAN(l) Compr: Z0l0-EL-102236
29008 I.C.5.7 N° 20100014

I.C.
I.C.

S el

Fuente: Sistema de MB, ITCR
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4. Para el registro de los nuevos Movimientos Bancarios, se selecciona en el
campo Periodo, el mes en que se ingresa el registro. En el campo
Descripcion, se digita CORFOGA para los pagos efectuados en dolares y
PLANTA MANTANZA para pagos en colones. Se da clic en el botén

Aceptar. (ver Figura 204)

Figura 204. Mantenimiento de Relacion de Movimientos

1) Mantenimiento de Relacidn de Movimientos E

[ ]

Fecha de apertura |21 201 /2010

Perioda: ENERD

<] ]

D escripoidn: |

CORFAGEA

’.-’-'-.n:eptar

Cancelar |

yd

(3)/

5. El sistema regresa a la pantalla Relaciones de Movimientos Bancarios,

Fuente: Sistema de MB, ITCR

se ubica la relacién creada y da doble clic sobre esta (ver Figura 205).

Figura 205. Ubicacion de la nueva relacion

u. Relaciones de Movimientos Bancarios

Qperacion

t&%?? 5%#5?1 %,
[ ¥

= |7

HEE

]|

RELACION DESCRIPCION

29085 I.C.5.d N° 20100009
20086 I.C.5.0 N° 20100003
29090 DOC.EAN. (M0} 18/01/2010 AL 20/01/2010

29095 DEREST (NC) DEL 18/01/2010 AL 19/01/2010
20096 LEY 5909 FEEZ-ENEROD 10-T SALARIO ESCOLAR
23097 DOC.SAE BAN(l) Compr:
29098 I.C.5.J N° 20100014

Z010-EL-10Z236

o — — = = = b

6. Una vez que se ingresa a la relacién creada, se inicia con la inclusion de
los depdsitos o transferencias segun corresponda dando clic en el icono

Nuevo (ver Figura 206). Para ello previamente se realiza la separacion por

tipo de pago y moneda.

Fuente: Sistema de MB, ITCR
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Figura 206. Operaciones con Movimientos Bancarios

oo -innes con Movimiantos Bancarios
\\E@Mﬂivﬂﬁﬁﬂ

EANCO DCUMENTO PO DESCRIFCION

Fuente: Sistema de MB, ITCR

En la pantalla Mantenimiento de Movimientos Bancarios, ingreso los
datos del depdsito bancario o transferencia electrénica tomando en cuenta

lo siguiente (ver Figura 207) :

e En el campo Cdédigo de Cuenta, con el desplegable escojo la codigo 19
para pagos en délares. Para pagos en colones a la cuenta 353105 utilizé
codigo 7, pagos en la cuenta 17402 el cédigo a utilizar sera 16.

e Para el Tipo movimiento, en el desplegable se elije DP para depdsitos
o NC cuando corresponde a transferencias

e En Documento, se ingresa el nimero del depdsito o transferencia

e La Referencia, corresponde al nombre de la relacion CORFOGA para
pagos en dolares o en colones PLANTA MATANZA

e Los deméas campos se completan segun lo indicado en el documento

impreso del deposito o transferencia.
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Figura 207. Mantenimiento de Movimientos Bancarios

W Mantenimiento de Movimientos Bancarios x
Relacian: 29099
Cadigo de Cuenta:; | 19 - 001-0273410-9 ﬂ|

Tipo movimiento; |np - DEPOSITOS

~

Fecha - 17412420039

Documento: ||33341 150 |

Referencia: ||:|:|rf|:|ga |

baonto | B.EIEI|

Drescripoidn: |J JaM GOMZALES VILLALOBOS
Aagregar

Terminar |

Fuente: Sistema de MB, ITCR

Finalmente se da clic en el boton Agregar para el registro de los datos.

8. Se abre la pantalla Detalle de Movimientos Bancarios, se completan los

campos en blanco, el Rubro y Su

bRubro seran siempre 3 y 1

respectivamente. Se digita el Monto del depdsito e ingresa la Cuenta

Contable respectiva:
Corfoga ($): 2101 2000 0017 0001
Planta Matanza (¢): 4202 2101 2170 0130

Se da clic en Aceptar para agregar los datos. (ver Figura 208)

Figura 208. Detalle de Movimientos Bancarios

W Detalle de Movimientos Bancarios HEE

Relacion: 29099 - CORFOGA Cadigo Bancario: 19
Tipo de Movimiento: DP - DEFDSITOS Monto: 8.00

Mimero de Documento: 03341150 - JUAN GONZALEZ VILLALOBOS

Rubro: 3] Monto:
1

(1) SubRubro: Descripein: CUENTA DEFECTO PARA PROVEEDDRES |
Cuenta: 2102 [2000 [0017 [0001 [000 il |cUENTA DEFECTO PARA PROVEEDORES

;ceplal | Borrar Encabezado Terminar | l:l

Fuente: Sistema de MB, ITCR
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9. Los cambios se agregaran y aparecera la linea creada, se da clic en el
boton Terminar para finalizar o continuar con el registro de los demés

movimientos. (ver Figura 209)

Figura 209. Detalle de Movimientos Bancarios

W Detalle de Movimientos Bancarios

Relacion: 29099 - CORFOGA Cadigo Bancario: 19
Tipo de Movimiento: DP - DEPOSITOS Monto: 8.00
Humero de Documento: 03341150 - JUAN GONZALEZ VILLALODBOS

Rubro: 3| Monto:

SubRubro: 1 Descripcién:|JUAN GONZALEZ VILLALDEODS |

Cuenta: |21|]2 |zuuu |uu1? |l]l]l]1 |l]l]l] |l]l]l] |[;|]HP|]HA[:|[|N GANADERA

CORPORACION GRANALERR _

/

Aceptar | Borrar Encabezado | lemé |

Fuente: Sistema de MB, ITCR

10. ElI sistema regresa a la pantalla Operaciones con Movimientos
Bancarios, si se requiere el ingreso de mas movimientos, nuevamente se
da clic en el icono Nuevo y repite los pasos del 7 al 9 de este manual. (ver
Figura 210)

Figura 210. Agregar movimientos

W Cipsiradionnd con Moviaienbid Bancariog

=LRME .

T DOCURENTO P BEACRIFCION
(1) 19 QOOO0GET_ DF GONVILLE -

T BONOO9SE_ DF CONVILLA 1

19 Q0001008 DF GONVILLA

1% QOO0ZLEE  DF FONALD HIDALGO | |

T GOOZEZEY  DF CENTRO DE CARNES ALVARADG

T 00484658  DF DISTRIDUIDORA DE CABNES AT

19 0IL51000  DF GONVILLA

19 03341054 DF CARNICERIA BAJD BORIOUER -

Fuente: Sistema de MB, ITCR
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11. Es posible que algun dato se haya ingresado incorrectamente, por ende

para corregir estos segun sea el caso se realiza lo siguiente:

a. Para maodificar la Cuenta, ingreso a la relacién, después en la
pantalla Operaciones con Movimientos Bancarios dando doble
clic al movimiento. En la pantalla Detalle de Movimientos
Bancarios, se da doble clic en la linea del movimiento a corregir, se
modifica la cuenta y finalmente da clic en el boton Aceptar y luego

Terminar. (ver Figura 211)

Figura 211. Modificacion de Cuenta

w [Detalle de Movimienios Bancarios - B =
elschle: HEEE - COAFOGA Ciaigo Bancaio 19
Tipo de Movimsente: DF - BEPOSITOS Monbe 400
Himeeo do [Focumento: (0000 D0 - GONVILLA
b 3 Wes [ KT
Subdiubee 1| Dvevcsipeiion| CORPOAACION GARADE A
W, Y| DFRPORACION BARADERA

(3) Fuente: Sistema de MB, ITCR
b. Para modificar Referencia, Fecha o Descripcion, ingreso a la
relacion, después la pantalla Operaciones con Movimientos

Bancarios, donde se realizan los cambios y se da clic en el botén
Modificar (ver Figura 212).
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Figura 212, Modificacién del Movimiento

u Mantenimiento de Movimientos Bancarios

Relacidr @ CORFOGA

Cédigo de Cusnta | ]
Tipo mevirisrto: | - -
Diocurmenb | ]
Rafasancix: |I:I:IHFDGA ]
orte ] Creche)
[Fois |
Modificas Concelar |

Fuente: Sistema de MB, ITCR

c. Cuando se requiere modificar otro rubro, en la pantalla Operacion
con Movimientos Bancarios, marco la linea que contiene el
movimiento y se elimina con el icono Eliminar (ver Figura 213). Para
registrar nuevamente el movimiento en la misma pantalla se da clic
en el icono nuevo (ver Figura 210), y se repiten los pasos del 7 al 9

de este manual.

Figura 213. Eliminar movimiento

. Operaciones con Movimientos Bancarios !I:I [
(2) M - E
Operacidn
NEOME
CORFOGA [
[EARCO DOCUMERTO PO DESCRIPCION
19 0oooonsz?_ DP GONVILLA -
19 00000354 DF GONVILLA i
r O0O0LO0E i
€] 0o0DZLSS DF RONALD HIDALGOD .y
19 00025253 DF CENTRD DE CARNES ALVARADOD
19 00454651 DF DISTRIBUIDORA DE CARNES AZ
(1) 19 02151020 DF GONVILLA
19 03341054 DP CARNICERIA BAJO RODRIGIEZ bl

Fuente: Sistema de MB, ITCR

12. Se ingresa a la pagina Administrador de informes y se selecciona la
carpeta CONTABLE, dando clic en el nombre con color azul.(ver Figura
214)
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Figura 214. Pagina Administrador de Informes

{= Administrador de informes - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR -

5; » [ nitpitoc-appsineports/Pages/Folder aspx

V| || X |b Bing
frchiva  Edidén  Ver  Favoritos  Herramientas  Ayuda
¢ Favorks | @ administrador de informes - B) () - paginav Seguridad = Herramientas - @+
Inicio | Mis suscripciones | Ayuda
= ini
_J nicio swcar[ i
Contenido
Mostrar detalles
3 AdmMant 1 op1
1 AR Reportes Oficina Planificacion Institucional
(] APROVISIONAMIENTO (3 Pruebas
Departamento de Aprovisionamiento Carpeta con proyectos de prueba
cicc (1 RECHUM
\ Departamento Centro de Computo Departamento de Recursos Humanos
™conTaBLE Crme
Departamento de Financiero-Contable Reportes Elecciones TIE
C1DAR (ATss
Jre— Trabajo Social y Salud
(3 VICADM
03 LaMt Vicerrectoria de Administracién
CIvIE
Vicerrectoria de Investigacion y Extensién
Listo % Intranet local i v W% -

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx

13. En la carpeta CONTABLE, se selecciona la carpeta Movimientos

Bancarios, dando clic en el nombre con color azul. (ver Figura 215)

Figura 215. Carpeta Contable

= Administrador, de informes - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR -

g\t} w [&] hitpiitec-appsiReports{Pages{Folder. aspx7IkemPath=":2fCONTABLE VienMode=List

Archivo  Edicidn  ¥er  Eavoritos

] [*|[x] @5 [lel]-

Herramientas  Ayuda

¢ Favoritos | (& aAdministrador de Informes ‘ |

LEPNTEPY Propiedades

P

(31 ActivosFijos

[ Mowmlenﬁamcarms

(3 Presupuesto

Mostrar detalles

1 Compraf

(1 ContaGeneral (1 ReportesRevisionActivos

(22 SICOFOT

3 CuentasxPagar

(] EormulacionPresupusstaria (1 TALLER PUBLICACIONES

(3 TallerPublicaciones

(2 Inventarios

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE&ViewMode=List

14. En la carpeta Movimientos Bancarios, se selecciona el informe MB MOV,

dando clic en el nombre con color azul. (ver Figura 216)

% - B - 0 o= v Pégna- Sequridsd - Herramisntas ~ @@~
Inicio | Mis suscripciones | Ayuda
( Inicio >
I CONTABLE
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Figura 216. Carpeta Movimientos Bancarios

- ITCI

55:- [&]1 hetpttoc-appsimeports/Pagas(Folder aspTtemPath=3:2f CONT ABLE %2 MovimiantosBancariosiiantode=Li (8] (44 [2¢] [k Bing bl

Archiva  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

7;2 Fawaritos | i;;g € BCR E EPDC @ COMPRAS @ PRESL & PROVEEDORES @ REPORTES @ SICERE & TC§

| (@ nclministrador de ormes ]

% - B 0 & - Pigna- Seguided v Heramientss - @+

Inicio > CONTABLE =
I-J MovimientosBancarios

Contenido [T ET IS

Inicio | Mis suscripciones | Ayuda

\ pr———

Mostrar detalles

MB0023

Movimientos Bancarios Partidas Pendientes
MB MOV1 MB0033

Movimientos bancarios posteados Listado
MB0001 MB003&

Catdlogo de Cuentas Bancarias Documentos Repetidos al postear estado de cuenta
MB0O002 MB0045

Movimientos del Estado de Cuenta Documentos repetidos al postear relacion
MB0OD13 MBODS50

Resumen de Transacciones del Estado de Cuenta Documentos repetidos al postear concialiacion

MBO018 MB0051
Partidas Pendientes de Conciliar Documentos Repetidos que No Permiten Conciliar
MB0020 MBO550

Preconciliacién Automatica Resumen de Conciliacién Bancaria

Lista & mtranet lacal v HI00% -

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fMovimientosBancarios&
ViewMode-=List

15. Para generar el Listado de Movimientos Bancarios, ingresa el nimero de

relacion asignado en el campo Relacion. Finalmente da clic en el boton
Ver informe. (ver Figura 217)

Figura 217. Ingreso de los datos

trador de informes crosoft Internet Explorer pro: ro de Computo - ITCR -

mv [ ] hetpuiitec-spps/ReportsiPages/Report. aspx7ItemPath=2:2fCONTABLES:2fMovimientosBancarioswszfve_mov 3] [#3][¢] [k IS

archiva  Edicin  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda

¢ Favaritos ‘ 95 E|BCR @] BPDC @] COMPRAS @) PRESU | PROVEEDORES (| REFORTES & SICERE @] TC§

| @ naministracor de nformes [ ] % - E) - [ b v pigha~ Ssquidad - Herramientas - (@<

Inicio | Mis suscripciones | Ayuda
Inicio » CONTABLE > MovimientosBancarios >
MB_MOV puscar ]
o ecrncidn
Relacién 29099 | Orden [Cuenta Bancaria v |
4 4| de1l b Pl 100% v Buscar | Siguisnte | Seleccionar un formato v| Exportar  [§ =) B 3
j ~
MB_MOV INSTITUTO TECNOLOGICC DE COSTA RICA Pag.1 =
DEPARTAMENTC FINANCIERO-CONTABLE
21/01/2010
LISTADC DE MOVIMIENTOS BANCARIOS
RELACION: 29099
Cta Tip Documento Fecha Referencia Descripeién Monta  Periodo
1% DB 0000002 05/11/2009  corfoga JOSE GARCIA 2,00 1-2010 L |
19 DB 00000143  29/12/2099  CORFOGR COMERCIAL ALVARADO ¥ CARRANZA 2,00 1-2010
19 DB 00000145  29/12/2009  CORFOGR COMERCIAL ALVARADO CARRANZA 2,00 1-2010
19 DB 00000146  29/12/2009  CORFOGR COMERCIAL ALVARADO ¥ CARRANZA 2,00 1-2010
19 DP 00000147  29/12/2003  CORFOGR COMERCIAL ALVARADO ¥ CARRANZR 2,00 1-2010
13 DP 00000153  15/12/2003  CORFOGR ELIECER RRRIETA 6,00 1-2010
13 DP 00000317  28/12/2003  CORFOGR GERARDO CHAVES PADILLA 4,00 1-2010
13 DP 00001031  14/01/2010  CORFOGR WALTER GONZALEZ ROJAS 2,00 1-2010 |
Lista & Intranet local sy - Hioow -

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fMovimientosBancarios&
ViewMode-=List
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16. Generado el reporte, se imprime utilizando el boton Imprimir informe con
el simbolo de una impresora, ubicado en la barra menu del reporte (ver
Figura 218).

Figura 218. Boton imprimir informe

=

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fMovimientosBancarios&
ViewMode-=List

En la pantalla Imprimir que se despliega, en el campo Numero de copias
se ordena la impresion de 2 copias y da clic en el boton Aceptar. (ver
Figura 219)

Figura 219. Pantalla Imprimir

Imprimir, [‘5__<|
Impresora
Mombre: |HP LaserJet 4250 PCL 6 ﬂ Propiedades. ..
Estada: Lista
Tipo: HP Laserlet 4250 PCL 6
Ubicacidn: hplLaserJet4250
Comentario: [ Imprimir @ un archivo

Intervala de impresidn Copias
* Todao Mimero de copias: M
" Paginas de:

@ [ Intercalar

Viska previa... Acept? | Cancelar |

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fMovimientosBancarios&
ViewMode-=List

117



|.  Manual de usuario para laimpresion de cheques

Este proceso tiene como objetivo generar la impresion de cheques para el pago
a proveedores y/o Reintegros de Fondo de Trabajo. Para dicho proceso se

siguen los siguientes pasos:
1. Ingreso al sistema de CXP604:

a. Ingrese al sistema CXP604, ubicado donde previamente fue

instalado en el PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:

Figura 220. icono Sistema CXP604

&8 CXPe04

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

b. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacion con el usuario y contrasefia suministradas por el
Centro de CoOmputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago. El campo Compafiia, siempre
debe ser CONTABILIDAD. Finalmente se da clic en el boton
Aceptar. (ver Figura 221)

Figura 221. Inicio de Sesién

‘o Inicio de sesion [Cuentas por Pagar] = x
o
. RN
Uzuarnio: |au:awaial | w

Contrasefa: |m°bnobk |

Compafiia; | contabilidad ﬂ|

Lo hostar Cancelar |

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

2. Ingresado al sistema, se despliega la pantalla Sistema de Cuentas por
Pagar V6.2 sql San Carlos, se elige en la barra de menu la opcién
Sistema seguido de la secuencia Constantes — Cuenta a Utilizar. (ver
Figura 222)
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Figura 222. Ingreso al sistema

Sistema de Cuentas por Pagar V6.2 sql San Carlos !EE
EEnEN Cabdlogos  Operacion Cierre  Consulta  Reportes  Ayuda
Parametros CxP |
Conexidn Clasificaciones prov,
Probar Conexidn Conceptos de gastos
Cola de impresidn Estados de Facturas
Opianes Devolver consecutivo cheques
cali Consecutivo cheques
alir
Consecutivo de Proveedores .
Proveedor para Pagos Diversos \\\
Clases de Relaciones de Cheques
Cuenta a utilizar

Cuentas por Pagarf.1s |

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

3. Se despliega la pantalla Seleccionar Cuenta a Trabajar, en el desplegable
se selecciona la cuenta numero 7 para pago a proveedores o cuenta 16

para Reintegros de Fondo de trabajo. (ver Figura 223)

Figura 223. Seleccion de cuenta

W Seleccionar Cuenta a Trabajar HE E ® Seleccionar Cuenta a Trabajar !E E
3551 BNCR 2-2-1 | 74-0 BCR SAN CABLODS ~|
2 1085802 BCAC 1-1-2 12 119930-0 -
3 9104738 BCAC 1-1-3 13 7h006662-1 BMCR 1-2
4 115438-4 B.C A. 14 7-7956 BMCR
5 3424405 BCAC 311 15 27500045390 BCR [EI
b 75001352 BNCR 1-2-1 334-0000174 1 BCR 5
N 1203551 BNCRE 2-2-1 17 2750004637-0 BSE C!
8 1206386 BNCR 2-2-2 18 275-0004752-0 BCH
9 20356028 CTA DE AHIL™ 19 001-0273410-9 \
- - = - N
Fijar Salir Fijar Salir ‘

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

4. Se da clic en el boton Fijar y posteriormente Salir. (ver Figura 224)
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Figura 224. Seleccion de cuenta

W Seleccionar Cuenta a Trabajar HE E

[BssiBnCR221 B

Trabajando con la cuenta :

(1) | |
\ (2)
Fi ‘ Salir/

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

El sistema regresa a la pantalla Sistema de Cuentas por Pagar V6.2 sql
San Carlos, se elige en la barra de menu la opcién Operacion seguido de

Cheques.(ver Figura 225)

Figura 225. Ingreso a Cheques

Sistema de Cuenlas per Pagar V6.7 sql San Carles !EE
Sutema  Cablogos m e Consulta  Reportes  Apuds
Compafia: contebills  omprobantes de Gasto
Fahuras
Fadturas idcurmsiles

Bdelankos [ Hotas de Créadto
Eraar Chsgus
Sesmrbo de dferencial cambianio e

| Cuuntas par Pagars. ts

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

En la pantalla, de aqui en adelante Cheques, apareceran la lista de los
cheques ya impresos que corresponden a la cuenta 7 o 16 segun
corresponda. (ver Figura 226)
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Figura 226. Cheques

Operacion
= A

o=l [rElieEcel= =
Claze de Cheques: 01 - SOLICITUDES DE CHEQUES

Relacién |Proveedor|Banco [Mone|Descripcion Hro. CHE «~
1 68628 668424 ki Cheques automaticos 15/10/2010 09:17
2 68629 95598 7 CO Cheques automiticos 15/10/2010 09:58 3231
3 68630 668276 7 CO Cheques automiticos 15/10/2010 10:29 32322
4 68631 93210 7 CO Cheques automiticos 15/10/2010 10:32 32323
5 68632 94324 7 CO Cheques automiticos 15/10/2010 10:34 32324
[ 68633 95134 7 CO Cheques automiticos 15/10/2010 10:36 32325
7 68634 1234 7 CO Cheques automiticos 15/10/2010 10:48 32326
8 68693 667103 7 CO Cheques automdticos 20/10/2010 07:21 32327
9 68694 95060 7 CO Cheques automiticos 20/10/2010 09:04 32328
10 68695 667507 7 CO Cheques automiticos 20/10/2010 09:24 32329
11 68696 95326 7 CO Cheques automiticos 20/10/2010 09:39 32330
12 68697 66B47S 7 CO Cheques automiticos 20/10/2010 09:40 3231
13 68698 668283 7 CO Cheques automdticos 20/10/2010 09:41 32332
14 68699 94289 7 CO Cheques automiticos 20/10/2010 09:42 32333
15 68701 668327 7 CO Cheques automiticos 20/10/2010 D9:48 32334
16 68702 667121 7 CO Cheques automiticos 20/10/2010 09:48 32335f
4 3

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

Si el cheque a imprimir corresponde a un Reintegro de Fondo de Trabajo o
el pago a un proveedor que no requiere retencion del Impuesto sobre la
Renta, se continda con el paso 10.

Para aplicar la retencion, de da clic en el siguiente icono:

Figura 227. Retencion

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

Se ingresa a la pantalla Mantenimiento de Parametro Generales, en el
campo Retenciones, se debe ingresar la Cuenta de Retencion del

proveedor. (ver Figura 228)
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Figura 228. Mantenimiento de Parametros Generales

Mantenimiento de Parametros Generales x

Codigo del sistema: Rubro para descuentos D
Periodo:
Mes: Interfaz Compras v
Interfaz Inventarios [
s i CK
Lédigo transacci6n cheque: ! Movimientos Bancarios v

Interfaz Contabilidad v

- : . |207
peintoliclaptiosaladil - Interfaz con Presupuesto v

Periodo de antiguedad 2: EI

Fipo de Asienfo fontable

Periodo de antiguedad 3: Acfterton (sl v
S1ento local

Periodo de antiguedad 4:

Descuentos & pronto pa o:| 2102| 1nnn| nnnn| nnun| nnn| nnn|

Asiento Funcional [

Facturas por Recibir | 21uz| 1uuu| uuuz| uuu1| l]l]l]| l]l]l]|
Retenciones y1uz| 1uuu| uuuz| 48?B| uuu| uuu|

—itorencial cambiar
Gastos: 101] 1000 0002] 0001] 000] 000]
Inqress. | 2102] 1000] 0002 3361] 000] 000|
’Tplall Cancelar |

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

Si no se conoce el nimero de cuenta respectivo, se puede buscar dando doble
clic sobre la palabra Retenciones. Se abrird la pantalla Lista de Cuentas
donde se ingresa el nombre del proveedor (apellidos) en el campo
Descripcidn, se presiona la tecla Enter y apareceran las lineas que contienen
cuentas de este proveedor, se seleccion la cuenta que inicia con la codificacion
2101 1000 0002, se marca con el puntero y se da doble clic para que traslade

el nimero de cuenta en los espacios respectivos. (ver Figura 229)

Figura 229. Lista de Cuentas

W Lista de Cuentas !EE

CIperacion
~ (1)
Cuenta Descripcion /

‘ | | ‘ | ‘PAI-IIAGUA CHAVED.

2102 1000 0001 5302 000 000 PANTAGUA CHAYES ABRAHAN

L 2l02 4130 000 000 PANTAGUA CHAVES ABRAMAN

(2)

9. Nuevamente regresa a la pantalla Mantenimiento de Parametros
Generales, se verifica que la Cuenta de Retencion se ha ingresado y se da
clic en el botén Aceptar. (ver Figura 230)
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Figura 230. Mantenimiento de Parametros Generales

Mantenimiento de Parametros Generales x

Cadigo del sistema: Rubro para descuentos D

]

Periodo:
Mes:

Codigo rangaccion cheque:

I

Interfaz Compras v
Interfaz Inventarios u

Movimientos Bancarios v
Interfaz Contabilidad v
Interfaz con Presupuesto v

Fipe de Asiente Contable
( Asiento local v W

Asiento Funcional [

Periodo de antiguedad 1:
Periodo de antiguedad 2:

Periodo de antiguedad 3:

EEE

Periodo de antiguedad 4:

Descuentos x pronto pa o:| 2102| 1nnn| nnnn| nnnn| unn| nnn|

Facturas por Recibir | 2102| 1l]l]l]| uuuz| uuu1| uuu| uuu|
Retenciones y1uz| 1uuu| uuuz| 419|J| uuu| uuu|

—Mitorencial cambiasi
Gastos: 101] 1000] 0002] 0001] 000] 000]
Inaresd®. | 2102 1000 0002] 3361] 000| 00|
lTplall Cancelar |

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

10. El sistema regresa a la pantalla Cheques donde se procede a registrar el

cheque en la cuenta bancaria respectiva utilizando el siguiente icono:

Figura 231. Registro del cheque

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

11. Se abre la pantalla Cheques Automaéticos, en el campo Cuenta bancaria,
se utiliza el desplegable para seleccionar la cuenta respectiva: cuenta 7
para pago a proveedores o0 cuenta 16 para Reintegros de Fondo de
Trabajo. (ver Figura 232)
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Figura 232. Cheques Automaticos

W Cheques Automdticos !EH

Relacidn: xxx

Moneda: CO

[ Aprovechar descuentos.

[ Forzar descuentos vencidos.

Cuenta bancaria: |'.' W, 1203551 BNCE 2-2-1 ﬂ|

Fecha de cheques:
Dias para corte:

Proveedor inicial l:l
Proveedor final: I:l

Generar | Cancelar

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

12. Se ingresa el niumero de proveedor en los campos Proveedor inicial y
Proveedor final, si no se conoce el numero, se da doble clic en la palabra

Proveedor inicial o final. (ver Figura 233)

Figura 233. Ingreso de numero de proveedor

W Cheques Automaticos !En

Relacion: xxx

Moneda: CO

[ Aprovechar descuentos.

[ Forzar descuentos vencidos.

Cuenta bancaria: |1 1203551 BNCER 2-2-1 ﬂ|

Fecha de cheques:

Dias para corte:

Progeedor inicial: |:|
roveedor final: |:|

Generar | Cancelar

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

Se abre la pantalla Lista de proveedores, en el campo Nombre, se ingresan

los apellidos del proveedor y presiona la tecla Enter. (ver Figura 234)
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Figura 234. Lista de proveedores

W Lista de proveedores !EE
Operacian /
Cod Nonbre / EUT |
|PAHIAGUA CHAVES M |
1 CUENTA TRANSITORIAL -
1000 PROYTECTOS ¥ SISTEMAS PROYECTICL S.A4
10000 D' AVANZO NAVAREOD ROY |
10001 ROJAS VILLAVICENCIO YULIANL
10002 ALVARADO EFUNIGA OLMAN
10003 RODRIGUEZ PANIAGUA SANTIAGO
10004 MENDEZ PORRAS ABEL
10005 CALDERON MASIS LUIS DIEGO -

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

13. Aparecera la linea que contiene el numero y nombre del proveedor, se
selecciona con el cursor y se da doble clic en esta para trasladar el nimero
de proveedor al campo respectivo (ver Figura 235)

Figura 235. Busqueda de proveedor

& Lista de proveedores !HE

Cperacion

Cod Nombre RUT |

PINIAGUOR CHAVES AERAHLM

A

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

14. Copia el mismo numero de proveedor en el campo faltante y da clic en el
boton Agregar (ver Figura 236). En el cuadro de dialogo que indica la

finalizacion del proceso, se da clic en el boton Aceptar (ver Figura 237).
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Figura 236. Ingreso de nimero de proveedor

W Cheques Automaticos !EE

Relacion: xxx

Moneda: CO

[ Aprovechar descuentos.

[ Forzar descuentos vencidos.

Cuenta bancaria: |1 1203551 BNCR 2-2-1 ﬂ|

Fecha de cheques:
Dias para corte:

Proveedor inicial:
Proveedor final:

Generar Cancelar

i

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

Figura 237. Finalizacion del proceso

Cuentas por Pagar m

Fin del proceso

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

15. El sistema regresa a la pantalla Cheques, en la lista que muestra, se ubica
la dltima linea que contiene la relacion creada, se da doble clic sobre esta

para ingresar al detalle y verificar los datos (Figura 238)

Figura 238. Cheques

o = s | O A =) B

Claze de Cheques: 01 - SOLICITUDES DE CHEQUES

Relacién |Pr dor |Banco [Mone| Descripcion |Mro. CHE, =

3 68567 9047 7 CO | Cheques automaticos 12/10/2010 08:56 32302
4 68599 668225 7 CO | Cheques automaticos 1371072010 10:46 32303
5 68600 668341 7 CO | Cheques automaticos 1371072010 10:47 32304
[ 68601 93800 7 CO | Cheques automaticos 1371072010 10:48 32305
7 68602 92311 7 CO | Cheques automaticos 1371072010 11:00 32306
8 68603 95249 7 CO | Cheques automaticos 1371072010 11:03 32307
9 68604 667121 7 CO | Cheques automaticos 1371072010 11:25 32308
10 68605 668357 7 CO | Cheques automaticos 1371072010 13:14 32309
11 68606 668358 7 CO | Cheques automaticos 1371072010 13:19 32310
12 68607 92311 7 CO | Cheques automaticos 1371072010 13:20 32311
13 68609 668459 7 CO Cheques automaticos 13/10/2010 13:31 3232
14 68610 93335 7 CO Cheques automaticos 13/10/2010 13:31 3233
15 68611 981 7 CO  Cheques automaticos 13/10/2010 13:43 32314
16 68618 92311 7 CO | Cheques automaticos 14/10/2010 08:27 32315
17 68619 10477 7 CO | Cheques automaticos 14/10/2010 08:27 32316
18 E” 528668424 K Cheques automaticos 151072010 09:17

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR
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16. Se abre la pantalla Trabajar con cheques, se verifica que contenga el
monto, numero y nombre del proveedor respectivo. Si estdn los datos
correctos se cierra la ventana, sino se da doble clic en la linea para

modificar los datos.

Figura 239. Trabajar con cheques

W Trabajar con cheques E

Qperacian
NEN =l =
Sl Sldl ]

Relacion: 68628 "Eriteriu de Ordenamiento

i

B:ant_:u: ! ® Froveedor O Transaccidn O #Cheque
Tipo: Cheques |

A nombre de
PANIAGUA CHAYES ABRAHA

Cod.Prov.
1068200.00|668424

#Tranzaccion |Chk_ Impreso

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

17. En la pantalla Mantenimiento de Cheques, se realizan los cambios que
sean necesarios y se da clic en el boton Modificar para agregar las

correcciones. (ver Figura 240)

Figura 240. Mantenimiento de Cheques

Mantenimiento de Cheques E

Relacion: 68628 |

Banco: [7 | 1203551 BNCR 221 #Transaccién:
Cuenta: | 1102 2000] 0002 0001/ 000 000) Proveedor

1571042010

Fecha:

Cheque Descripcion: [RDM # 2582 OC 20101539 F-2076

Monto: 1068200 001 Beneficiario: |PANIAGUA CHAVES ABRAHAM |
Distribuido: 1068200.00 :

fstrhuido Imprimir: v MIEI:I Moneda:
Por Distribuir: _

\Mudifical ‘ Cancelar | Detalle |

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR
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18. Nuevamente en la pantalla Cheques, se selecciona la relacién creada y
una vez que se coloca el formulario respectivo en la impresora, se da clic

en el icono Imprimir Formulario

Figura 241. Impresion de Cheque

Operacion ( 2 )
dolesl [YEheElceEs
Clase de Cheques: 01 - SOLICITUDES DE CHEQUES
Relacion |Proveedor |Banco [Mone|Descripcion [Nro. CHE «
3 68567 9047 7 CO | Cheques automaticos 12/10/2010 08:56 32302
4 68599 668225 7 CO | Cheques automaticos 13/10/2010 10:46 32303
5 68600 668341 7 CO | Cheques automaticos 13/10/2010 10:47 32304
[ 68601 93800 7 CO | Cheques automaticos 13/10/2010 10:48 32305
7 68602 92331 7 CO | Cheques automaticos 1371042010 11:00 32306
8 68603 95249 7 CO | Cheques automdticos 13/10/2010 11:03 32307
9 68604 667121 7 CO | Cheques automaticos 13/10/2010 11:25 32308
10 68605 668357 7 CO | Cheques automaticos 1371042010 13:14 32309
11 68606 668358 7 CO | Cheques automaticos 1371042010 13:19 32310
12 68607 92331 7 CO | Cheques automaticos 13/10/2010 13:20 32m
13 68609 668459 7 CO | Cheques automaticos 13/10/2010 13:31 3212
14 68610 93335 7 CO | Cheques automaticos 1371042010 13:31 3213
15 68611 981 7 CO | Cheques automdticos 13/10/2010 13:43 32314
16 68618 92331 7 CO | Cheques automaticos 14/10/2010 08:27 3215
17 68619 10477 7 CO Cheques automaticos 14/10/2010 08:27 32316
18 8628 | 660424 ) = ez automa ) 010 D9 -
P -
(1)

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

19. Se despliega la pantalla Impresion Masiva donde se ingresa en los
campos Primer cheque vy Ultimo cheque, el nimero de la relacién
creada. Se da clic en el botén Ok (ver Figura 242).

Figura 242. Impresion Masiva

& Impresion Masiva - |Of x

Primer cheque: |68628

(1)

Ultimo cheque: |68628|

k Cancel

(2)

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

Cuando finaliza la impresion aparecera un aviso, se da clic en el boton

Aceptar. (ver Figura 243)
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Figura 243. Finalizacién de la impresion

Cuentas por Pagar E
Y

La impresion ha finalizado

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

20. Una vez més el sistema vuelve a la pantalla Cheques, donde ya aparecera

el consecutivo del formulario que corresponde al nUmero de cheque para la

relacion creada. Se cierra la pantalla con el icono Salir. (ver Figura 244).

Figura 244. Numero de cheque

. e

Operacion

B

=] B =dENSI ()l

L

Clase de Cheques: 01 - SOLICITUDES DE CHEQUES

Relacién |Proveedor|Banco |Mone|Descripcion |Mro. CHE «

3 68567 9047 7 CO Cheques automaticos 12/10/2010 08:56 32302
4 68599 668225 7 CO | Cheques automaticos 13/10/2010 10:46 32303
5 68600 668341 7 CO | Cheques automaticos 13/10/2010 10:47 32304
6 68601 93800 7 CO Cheques automaticos 13/10/2010 10:48 32305
7 68602 92331 7 CO | Cheques automaticos 13/10/2010 11:00 32306
8 68603 95249 7 CO | Cheques automaticos 13/10/2010 11:03 32307
9 68604 667121 7 CO | Cheques automaticos 13/10/2010 11:25 32308
10 68605 668357 7 CO | Cheques automaticos 13/10/2010 13:14 32309
11 68606 668358 7 CO | Cheques automaticos 13/10/2010 13:19 32310
12 68607 92331 7 CO | Cheques automaticos 13/10/2010 13:20 32311
13 68609 668459 7 CO | Cheques automaticos 13/10/2010 13:31 32Nz
14 68610 93335 7 CO | Cheques automaticos 13/10/2010 13:31 3213
15 68611 981 7 CO | Cheques automaticos 13/10/2010 13:43 32314
16 68618 92331 7 CO | Cheques automaticos 14/10/2010 08:27 3215
17 68619 10477 7 CO Cheques automaticos 14/10/2010 08:27 3236
18 68628 | 668424 Fi Cheques automaticoz 15/10/2010 09:17

1

(1)

Fuente

: Sistema de CXP604, ITCR

21. Si la impresion no debe ser anulada y corresponde a un cheque se debe

aplicar la retencion del Impuesto sobre la Renta, se ingresa a la pagina

Administrador de informes y se selecciona la carpeta CONTABLE,

dando clic en el nombre con color azul.(ver Figura 245)
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Figura 245. Pagina Administrador de Informes

{= Administrador de informes - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR -

6; w [[] hitp:fjtec-appsiRieports/Pages/Folder.aspc

V| || X |bamg

archivo  Edicién  Ver  Favoritos

Herramientas

tiyuds

¢ Favorks | @ administrador de informes

- B) () - paginav Seguridad = Herramientas - @+
Inicio | Mis suscripciones | Ayuda
= P
IJ Inicio muscac[ |
Contenido
Mostrar detalles
mMan OPI
(3 AdmMant = opI
1 AR Reportes Oficina Planificacion Institucional
(] APROVISIONAMIENTO (3 Pruebas
Departamento de Aprovisionamiento Carpeta con proyectos de prueba
Ccc (C3 RECHUM
\ Departamento Centro de Computo Departamento de Recursos Humanos
™ ConTABLE GIEe
Departamento de Financiero-Contable Reportes Elecciones TIE
3 DAR C11ss
Trabajo Social y Salud
1 EIPI
(3 VICADM
03 LaMt Vicerrectoria de Administracién
CIvIE
Vicerrectoria de Investigacion y Extensién
Listo % Intranet local i v W% -

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx

22. En la carpeta CONTABLE, se selecciona la carpeta

dando clic en el nombre con color azul. (ver Figura 215)

Figura 246. Carpeta Contable

{= Administrador de informes - Microsoft Internet Explorer, provided by Centro de Computo - ITCR -

6;; w [&] hitpiitec-appsiReports{Pages{Folder. aspx7IkemPath=":2fCONTABLE VienMode=List

CuentasXPagar,

¥ [*|[x] o

Archivo  Edicién  Ver  Eavoritos  Herramientas  Ayuda

e Favortos | @ adminstracior de informes

% - B - 0 o= v Pégna- Sequridsd - Herramisntas ~ @@~

Inicio >

CONTABLE

‘
L

LEPNTEPY Propiedades

Inicio | Mis suscripciones | Ayuda

(31 ActivosFijos

Mostrar detalles

1 Compraf
(1 ContaGeneral
CuentasXPagar

(] EormulacionPresupusstaria
(2 Inventarios

(31 MovimientosBancarios
(3 Presupuesto

(1 ReportesRevisionActivos
(22 SICOFOT

(1 TALLER PUBLICACIONES
(3 TallerPublicaciones

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE&ViewMode=List

23. En la carpeta CuentasXPagar, se selecciona el informeCP0042, dando clic

en el nombre con color azul. (ver Figura 247)
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Figura 247. Carpeta CuentasXPagar

A Administrador de informes - Microsofi Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR - FEX)
Arehivo  Edcisn  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda ‘"‘
HMAVG - o1 YAHOO! searcH v |() search | [ Page Status | | [ News [30] - | 43 -

Direccién @ hitp:/ftec Lasp SFCONTABLES:2FC) i st v Br

Inicio | Mis suscripciones | Ayuda
- [nicio > COMTABLE >
CuentasXPagar B“”“l:l

D/ {E Mostrar detalles
CGo42 2 3 ceo

Renta Consejo Institucional Renta Proveedares (Chegues)
CPOD1S [ croogg
Pagos por Proveedor Renta de Proveedores

CPOO40
Acta Cheques

&] Listo

4 Intranet local

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fCuentasXPagar&ViewMode=
List
24. Para generar la Constancia de Retencion del 2% del Impuesto Sobre la
Renta, ingresa la fecha, en el campo Banco el nimero 7 que corresponde
a la cuenta para pago a proveedores, se desactiva el campo NULL e
ingresa el numero de cheque en el campo que se activa. Finalmente se da
clic en el botén Ver informe. (ver Figura 248)

Figura 248. Ingreso de los datos

23 Administrador de informes - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR - ‘ZHE|

ins

© Archivo  Edicisn  Yer FEavoritos  Herramientas  Ayuda

| dAVG - [ YAHOO! search w3 Search | { | Edmews(z0 - | i@ -

: Diregridn |a§| http:{tec-apps/ReportsiPagesiReport. aspx?ltemPath="2fCONTABLE %2fCuent asiPagar % 2FCPO042 4 ‘ I

Inicio | Mis suscripciones | Ayuda
Inicio » COMTABLE > CuentasxPagar >
cP0042 I,

UPT Propiedades | Historial | Suscripciones

(] Muewa suscripcidn /

Murnero Cheque | 32320 | o

Fecha: [15/10/2010 0:00:00 | Bance: [7 ‘

14 4 [ Jdez b bl [100% w | |Buscar | Siguiente | Seleccionar un formato wlEportsr @ & (A

a

AGENTE RETEHEDOR
INSTITUTO TECHOLOGICO DE COSTA RICA
TELEFOHO 552-5333, EXT. 2428 FAX 591-1312 APARTADO 159, CARTAGOD

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Report.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fCuentasXPagar%2fCP0042
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25. Generado el reporte, se imprime utilizando el botén Imprimir informe con

el simbolo de una impresora, ubicado en la barra menu del reporte (ver
Figura 218).

Figura 249. Botén imprimir informe

=

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Report.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fCuentasXPagar%2fCP0042

En la pantalla Imprimir que se despliega, en el campo Numero de copias

se ordena la impresion de 1 copia y da clic en el botdn Aceptar. (ver Figura
250)

Figura 250. Pantalla Imprimir

Impresora

Mombre: |CAJAS j Propiedades. ..
Estado: Lisko
Tipo: EPSOM F-590 ESC/P

Ubicacidn: LsBa01

Comentario: I Imprimir a un archivo

1
Inkervalo de impresion Copias / ( )

* Todo Mimero de copias: ’K
" Paginas de: Iﬁ Iﬁ

-
Vista previa... Acept? | Cancelar |

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Report.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fCuentasXPagar%2fCP0042

1. Anulacién de laimpresion

Cuando por alguna razon es necesario anular la impresion, se debe realizar un
cambio en el sistema para indicar dicha anulacion e incluir el respectivo nimero

consecutivo del cheque que sera entregado. Para esto se siguen los siguientes
pasos:

a. En la pantalla Cheques, se selecciona la linea que contiene la
relacion a la que se necesita anular la impresion y se da doble clic

sobre esta. Aparecera la pantalla Trabajar con cheques, en los
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iconos superiores se da clic en Anular impresion luego Salir. (ver

Figura 251)

Figura 251. Anular impresion

& Trabajar con cheques E

Operacion (1)

ﬁ

¢ @/

Relacion: 68628
Banco: 7

"Eliteriu de Ordenamiento
Tipo: Cheques

® Proveedor O Transaceidn O #Cheque

A nombre de

#Transaccion |Chk_Impreso

106820000/ 668424

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

b. El sistema regresa a la pantalla Cheques y la relacion creada

aparecera sin el namero de cheque. (ver Figura 252)

Figura 252. Anulacion de impresién

Operacion

PANIAGUA CHAYES ABRAHA

& =L E [ EEEREe=

Clase de Cheques: 01 - SOLICITUDES DE CHEQUES

Relacién |Proveedor|Banco |Mone Descripcidn |Nro_ CHK »
3 68567 9047 7 CO0 Cheques automaticos 12/10/2010 08:56 32302
4 68599 668225 7 CO Cheques automaticos 13/10/2010 10:46 32303
L] 68600 668341 7 CO Cheques automaticos 13102010 10:47 32304
b 68601 93800 7 CO0 Cheques automaticos 13/10/2010 10:48 32305
7 G602 9231 7 CO Cheques automaticos 13/10/2010 11:00 32306
8 68603 95249 7 CO0 Cheques automaticos 13102010 11:03 32307
a G604 667121 7 CO Cheques automaticos 13/10/2010 11:25 32308
10 68605 668357 7 CO0 Cheques automaticos 13102010 13:14 32309
11 68606 668358 7 CO0 Cheques automaticos 13/10/2010 13:19 32310
12 GEE07 9231 7 CO Cheques automaticos 13/10/2010 13:20 32311
13 68603 668459 7 CO0 Cheques automaticos 137102010 13:31 32312
14 68610 93335 7 CO Cheques automaticos 13/10/2010 1331 32N3
15 BEE11 981 7 CO Cheques automaticos 131072010 13:43 324
16 BE618 92331 7 CO0 Cheques automaticos 14/10/2010 08:27 32315
17 G619 10477 7 CO Cheques automaticos 14/10/2010 08:27 323
18 58628 | 668424 0 eques automatico 042010 09 =
< | v

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

c. Ingresa al sistema par ubicado donde previamente fue instalado en el

PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:
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Figura 253. icono Sistema Par

COMPRA|
par
Application

Fuente: Sistema de Par, ITCR

d. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacion con el usuario y contrasefia suministradas por el
Centro de CoOmputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago. El campo Compafiia, siempre
debe ser CONTABILIDAD. Finalmente se da clic en el botén Aceptar.
(ver Figura 254)

Figura 254. Inicio de Sesion

%% Inicio de sesion [Par metros] - x

Uzuario: |acawaial |
Contrasefia: |=m\omm |

Compafiia; |contabilidad ﬂ|

Cancelar

Fuente: Sistema de Par, ITCR

e. Ingresado al sistema, se despliega la pantalla Parametros generales
por Sistema, se elige en la barra de menu la opcién Sistema seguido

de Cuentas por Pagar. (ver Figura 255)

Figura 255. Parametros generales por Sistema

¥ Parametros generales por Sistema !Eu
ERCHEN Generales  Acercade.,

Conectarse
Ordenes de Compra
Cuentss por Pagar

Fuente: Sistema de Par, ITCR
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f. Se abre la pantalla Cheques, primero se elige la cuenta en el campo
Cuenta de Banco: para pago a proveedores cuenta 1203551 BNCR
2-2-1, para los Reintegros de Fondo de Trabajo la cuenta 334-
0000174-0 BCR SAN CARLOS.

En el campo Ultimo niumero de Cheque, como su nombre lo indica,
se digita el nimero del ultimo formulario de cheque impreso y que
sera anulado, seguido se da clic en el botbn Cambiar. (ver Figura
256)

Figura 256. Cheques

u Cheques !En
Cuenta de Banco [1203551 BNCR 2-2-1 &

. .
Ultimo nimero de Cheque 32319 4~

Cambiar ‘

N\

(3)

Fuente: Sistema de Par, ITCR

g. Una vez que se realiza el cambio, se repiten los pasos del 18 al 20 de

este manual.
2. Eliminar un cheque

En caso que sea necesaria la anulacion de un cheque, se ejecutan los

siguientes pasos:

a. En la pantalla Cheques, se selecciona la linea que contiene el
cheque gue se desea anular y se da clic en el icono Eliminar ubicado

en la parte superior de la pantalla. (ver Figura 257)
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Figura 257. Eliminar un cheque

b. En la pantalla siguiente se da clic en el boton Borrar (ver Figura 258),

y finalmente en la advertencia del sistema sobre la eliminacion de la

relacion se da clic en el botén Aceptar. (ver Figura 259)

Figura 258. Eliminacion de cheques

® Mantenimiento de Relacion de Cheques E

Mumero: 68628

Banco: |

[

Fecha: [ ]

Deszcripcion: |

Claze de Cheques: I:I

Anterior

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

Figura 259. Advertencia de eliminacion

Cuentas por Pagar E

TODCS los cheques (v detalles asociados)
de esta relacidn SERARM BORRADOS

Arceptar | Cancelar |

Fuente: Sistema de CXP604, ITCR

Operacion
T
Clase de Cheques: 01 - SOLICITUDES DE CHEQUES
Relacién |Proveedor|Banco |MoneDescripcidn [Mro. CHE «
3 68567 3047 7 CO0 Cheques automaticos 12/10/2010 08:56 32302
4 68599 668225 7 CO Cheques automaticos 13/10/2010 10:46 32303
L] GE600 668341 7 CO0 Cheques automaticos 13/10/2010 10:47 32304
[ G601 93800 7 CO Cheques automaticos 13/10/2010 10:48 32305
7 6602 923N 7 CO0 Cheques automaticos 131042010 11:00 32306
8 68603 95249 7 CO Cheques automaticos 13/10/2010 11:03 32307
9 6604 667121 7 CO0 Cheques automaticos 13/10/2010 11:2% 32308
10 68605 668357 7 CO0 Cheques automaticos 13/10/2010 13:14 32309
11 GB606 668358 7 CO Cheques automaticos 13/10/2010 1313 32310
12 6607 923N 7 CO0 Cheques automaticos 131042010 13:20 3231
13 68609 668459 7 CO Cheques automaticos 13102010 13:31 3232
14 68610 93335 7 CO0 Cheques automaticos 13102010 13:31 I2N3
15 68611 981 7 CO0 Cheques automaticos 13/10/2010 13:43 32314
16 68618 92331 7 CO Cheques automaticos 14/10/2010 08:27 32315
17 68619 10477 7 CO Cheques automaticos 14/10/2010 08:27 3236
18 £8628| 6684 1 eques automatico D/20:" 09 1 -
| 0]
N
Fuente: Sistema de CXP604, ITCR \(1)

136



J. Manual de usuario pararegistro de ingresos por

pago de Derechos de Estudio

El objetivo de este proceso es registrar el ingreso de dinero por concepto del
pago de derechos de estudio, efectuado por la comunidad estudiantil de la

institucidn. Para registrar dicho ingreso, se siguen los siguientes pasos:
1. Ingreso al sistema de Cajas:

a. Ingrese al sistema de Cajas, ubicado donde previamente fue

instalado en el PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:

Figura 260. icono Sistema de Cajas

ZAJ1485.EXE

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

b. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacion con el usuario y contrasefia suministradas por el
Centro de Cdémputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago. En el campo identificacion,
se completa con el numero de cédula del usuario. (ver Figura 261y
Figura 262)

Figura 261. Inicio de Sesion
w Inicio de Sesién _ o] x]

Usuario: |

Contrasefa |

Identificacion |

Fiecha: I0-08-2010

Base Dalos:  [5QLFINCON - |

Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR
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Figura 262. Ingreso de identificacion

m Inicio de Sesion !EE

Usuario: [prontreras |
Contrasefia — |
ldentificacion  [sessesses |
Fecha:

Base Datos:  [SQLFINCON ~|

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

2. Ingresado al sistema, se despliega la pantalla en la cual se elige en la barra
de menu la opcién Ingresos seguido de Derechos de Estudios. (ver
Figura 263)

Figura 263. Ingreso a la opcion Derechos de Estudios

# Cajas-Presupuesto <===> SQLFINCON

Sistema m Egresos  Ayuda

Derechos de Estudios ...

Morosidades ...
Financiamiento ...
Retiro de Materias
Otros ...

Cierre 4
Depositos 4
Reportes 4
Consuftas 4

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

3. En la pantalla que se despliega se escoge el periodo al que corresponde el
cobro haciendo un clic sobre este, seguido se da clic en el botén Cargar y

luego Salir. (ver Figura 264)

En esta pantalla, el Periodo depende de la modalidad respetiva, por
ejemplo: si la modalidad es semestre (S), el primer semestre sera periodo 1
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y el segundo sera el 2 y asi sucesivamente, es importante ademas

seleccionar el afio correspondiente.

La simbologia de la Modalidad corresponde a:

()

(1)

Una vez seleccionado el periodo, se despliega la pantalla para ingresar los

datos correspondientes para generar el recibo de dinero por concepto al

B: Bimestre
C: Cuatrimestre
S: Semestre
T: Trimestre

V: Verano

Figura 264. Seleccion del periodo

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Pago de Derechos de Estudio. (ver Figura 265)
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Figura 265. Ingreso de datos para cobro de Derechos de Estudio

wm Cancelar Derechos de Estudio

BEER

‘ Periﬂdu:l:l l:l

Identificacion: | ||
Modalidad: Fecha:

Detalle

l:l Carrera:l:l Sede: I:l Gradu:l:l

v A

escripcion

Grupo |Créditos |Situacion |Rn |Grad

x

Tipo:

Detalle de Creditos [ Detalles de Montos [ Detalle de Pago
Matriculados: l:l Der Estudio: EFECTIVO ﬂ
Rz l:l Beca o Asist. g_ErfeF"‘VDd G

| arjeta de Crédito
Al Cobro:
oBre l:l Beca-Préstamo: C Cheque
Bienestar Est: Recargo:
Costo Retiros:
MWonto & Pagar: 0510 Retires
Costo Rn:
Monto Pagado: osto Bn
Monto a Cobrar: Matricula:
‘ Retornar |

Saldo:

[

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

En el espacio Identificacion, se ingresa el nUmero de carné del estudiante

y se presiona la tecla Tab en el teclado para que despliegue el detalle del

cobro correspondiente: nombre del estudiante, detalle de créditos y

montos. (ver Figura 266). Una vez que se informa al estudiante el monto a

pagar, se procede a seleccionar la forma de pago que utilizard en el

apartado Detalle de Pago

Figura 266. Detalle del monto a cobrar

W Cancelar Derechos de Estudio

HEE
Peri\idu:l:l |:|

Identificacion: (200710622 i |

Modalidad: ‘ J| Fe\:hﬂ:l ‘ Cﬂnerﬂ:l:| Sede: |:| Grado |:|
Detalle
Cod_Mat |Descripcion Grupo |Cred Situacion |Rn|Grad
1C8841 |PRACTICA DE ESPECIALIDAD |50 |10 |Ec lo [BR B
Tipo: 1

Detalle de Créditos [ Detalles de Montos [ Detalle de Pago
Matriculados: 11| Bt 95.000.00 EFECTIVO |
Retirados: l:l Beca o Asist: 0.00 g_f_'e?““d cradi

| arjeta de Crédito
Al Cobro:
Beca-Pré 0.00 O Cheque
Recargo: 0.00
Bienestar Est: 1.080.00 2
Costo Retiros: 0.00
Maonto & Pagar: 99,045.00
. 0.00
Costo Rn:
Monto Pagado: 0.00
Matricula: 2.965.00
Monto a Cobrar: 33.045.00]

Aceptar Retornar

Saldo

]

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR



En caso de que el pago se realice con tarjeta de crédito o débito, en el
Detalle de pago, se escoge la opcion Tarjeta de Crédito y en el
desplegable que muestra: Visa BCR. (ver Figura 267)

Figura 267. Pago con tarjeta de crédito o débito

W Cancelar Derechos de Estudio !.

Identificacién: \zuunuszz H | Periﬁdn'l:l |:|

Modalidad | J‘ Fe:ha:l ‘ Cﬂrreral:l Sede l:l Gradu:l:l
Detalle

Cod_Mat |Descripcién

1C8841 |PRACTICA DE ESPECIALIDAD !

Tipo: 1
Detalle de Créditos  Detalles de Montos | Detalle de Pago ( )
Matriculados: |:| e it 95.000.00 M
R l:l Beca o Asist. u.00 N Ilvud B
Al Cabra: 0] ) o arjeta de Crédito
Beca-P E C Cheque (2)
L ecorao LNy —
Bienestar Est 1.080.00 Credomatic (Der Esl._g
Costo Retiros: 0.00 MIGRACION-DATQ3
Manto & Pagar. 99.045.00 0.00 VISA BCAC (Die"C st
Monto Pagado | | e R : vISA BCR 004
gada: 2 7 955.00 VISA BNCR (Der. Est
Matricula: - -
Monto a Cobrar: 99.045.00
e Aceptar ‘ Retornar |

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Seguido de escoger la forma de pago, se da clic en el botén Aceptar
para generar el reporte.

Figura 268. Boton Aceptar

Aceptar

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

5. Para volver a la pantalla principal, se da clic en el botén Retornar.

Figura 269. Botdn Retornar

Retornar

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

1. Arreglo de pago

Se utiliza cuando el estudiante desea cancelar una parte del monto que
debe por concepto de Derechos de Estudio, o bien cuando desea pagar

una parte de es monto en efectivo y la otra por medio de tarjeta de crédito
o débito.
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Esta modalidad no podra ser utilizada por aquellos estudiantes que
esperan la aplicaciéon de una beca o pago con financiamiento de los
derechos de estudio y deseen cancelar el monto por concepto de

matricula y bienestar estudiantil.

a. Pararealizar un arreglo de pago, una vez ingresada en la pantalla
donde se genera el Recibo de dinero y se han ingresado los datos
del estudiante; en el espacio Monto a Cobrar, se digita la cantidad
gue va a pagar y presiona tela Tab, selecciona la forma de pago a
utilizar, por defecto el sistema muestra la opcion de pago en
efectivo, si el pago es en tarjeta escoge la opcién correspondiente
(ver Figura 267). Finalmente da clic en boton Aceptar para

generar el Recibo de dinero. (ver Figura 270)

Figura 270. Arreglo de pago

m Cancelar Derechos de Estudio !.
Identificacion: |2|]|]3|]5731 | | ‘ Periﬁduil:| |:|
Modalidad: FEEhﬂZ|:| Carrera: |:| Sede: |:| Grﬂdu:|:|
Detalle
Cod_Mat  [Descripcion Grupo |Cred Situacion |Rn|Grad
AG3107 REPRODUCCION ANIMAL 50 3 Ec 0 |BR .
AG3I223 PROTECCION DE CULTIVOS Il | Ec 0 BR
AG3403 MECANIZACION AGRICOLA 3 Ec 0 BR o
AG3405  AGROESTADISTICAII 3 Ec 0 BR Tipo: 3
Detalle de Creditos [ Detalles de Montos [Detalle de Pago |
. . .z
Matriculados: I:l I—— 114.000.00 EFECTIVO | Seleccion forma de pago
Rz l:l Beca o Asist. 0.00 8_Erfef:“‘vud ST
. arjeta de Cré
Al Cobro:
oBre l:l Beca-Préstamo: 0.00 C Cheque
. 0.00 Credomatic (DE[.ESﬂ
Bienestar Est: 100000 | FEERT9™
Costo Retiros: 0.00
1 Monto a Pagar: 118.045.00
. 0.00
R 000 Costo Rn:
- — _ Matricula: 2.965.00
Monto a Cobrar: .10.000.00}
Retornar
Saldo: 8.045.00

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

b. Para volver a la pantalla principal, se da clic en el botén Retornar.

(ver Figura 269)
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K. Manual de usuario para registro de ingresos por

pago de Morosidades

El objetivo de este proceso es registrar el ingreso de dinero por concepto del
pago de morosidades, efectuado por la comunidad estudiantil de la Institucion.
Para registrar dicho ingreso, se siguen los siguientes pasos:

1. Ingreso al sistema de Cajas:

a. Ingrese al sistema de Cajas, ubicado donde previamente fue

instalado en el PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:

Figura 271. icono Sistema de Cajas

ZAJ1485.EXE

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

b. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacion con el usuario y contrasefia suministradas por el
Centro de Cdémputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago. En el campo identificacion,
se completa con el nimero de cédula del usuario. (ver Figura 283 y
Figura 284)

Figura 272. Inicio de Sesion
w Inicio de Sesién _ o] x]

Usuario: |

Contrasefa |

Identificacion |

Fiecha: I0-08-2010

Base Dalos:  [5QLFINCON - |

Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR
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Figura 273. Ingreso de identificacion

w Inicio de Sesién _ o |

Usuario: [prontreras |
Contrasefia [ |
ldentificacion  [sessesses |
Fecha:

Base Datos:  [SQLFINCON ~|

Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

2. Ingresado al sistema, se despliega la pantalla en la cual se elige en la barra

de menu la opcion Ingresos seguido de Morosidades. (ver Figura 285)

Figura 274. Ingreso a la opcion Derechos de Estudios

¢ Cajas-Presupuesto <===> SQLFINCON
Ssterma BUVIEGN Egresos  Ayuda

Derechos de Estudios ...
Fnancamiento ...

Retro de Materias

otros ...

Cerre »
Depostos L4
Reportes »
Consutas >

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

3. Ingresa el carné del estudiante en el campo con el mismo nombre y
presiona la tecla Tab para cargar los datos del estudiante. En el apartado
Cobros Pendientes, apareceran el monto y detalle de las morosidades si

las tiene. (ver Figura 275)

144



Figura 275. Cobro a Estudiantes

% Cobro a Estudiantes !.m
Came: 200702384 | Nombre: [RUIZ SOTO JOICE DAHIANNA ]
carep? [ sede: [ RS
/Oobchondnln ‘Detalle de Pago
s Crpcit IEFECTNO v I
106 RESIDENCIAS SAN CARLOS
@ Efectivo C Cheque
C T. Crédito
0.00
Monto Total a Cobrar: 1
B imp s

< |[e [ gf;»l (=Y F catin Yo
Cobrar | | Reset | | Detate | |AnPag] |Congels| | Sair l

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Se marcan con el cursor las morosidades que el estudiante indica desea

cancelar, da clic en el icono Cobrar para totalizar el monto a cobrar

Figura 276. Monto a cobrar

w Cobro a Estudiantes !.m
Corme: [200702384 | Nombre: (07 =070 10100 A AN ]
Cwe gl [Seds o R
Cobros Pendientes s e

Co{Descripcion [Monte [ [ACobrar || [eFecTivVO -

1 |10E RESIDENCIAS SAN CARLOS  9,985.00 J 9,985.00

U RESIDENCIAS SAN CARLOS 13.310.00 13.310.00

|
|
|

(1)
Monto Total a Cobrar: | Sinn :
B tmprir
@ . Q % @ n I~ Cobro Total
[Coficer | | Reset | | Detalte | |AnPag]  |Congela) | Selic T I

(2) Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Selecciona la forma de pago que el estudiante utilizara para cancelar el
monto correspondiente. Por defecto el sistema muestra la opcion Efectivo,
si el pago se efectia por medio de tarjeta de crédito o débito, se procede a
escoger la opcion T. Crédito en el Detalle de pago, y en el desplegable
gue muestra: Visa BCR. Para efectuar la impresion del Recibo de dinero

de Tesoreria, se da clic en el boton Aceptar. (ver Figura 277)
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Figura 277. Seleccion de Forma de pago

w Cobro a Estudiantes

VISA BCR i |
= Credomatic (Der.Est  F (2)
MIGRACION-DATOS
VISA BCAC (DerEst) |
B VI

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR (3)

6. Para salir de la pantalla, da clic en el icono Salir. (ver Figura 278).

Figura 278. Salir de la pantalla

D Mot [
T ] osee [

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

1. Arreglo de pago

Los estudiantes pueden efectuar arreglo de pago para cancelar sus

morosidades, se realiza de la siguiente forma:
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a. Una vez que aparecen los datos y morosidades del estudiante, se

(1)

b. Se despliega la pantalla Detalle de Arreglo Estudiantes, en el

C.

selecciona la linea que contiene la morosidad a la que se le efectuara
el arreglo de pago y se da clic en el icono ArgPag. (ver Figura 279)

Figura 279. Arreglo de pago

w Cobro a Estudiantes !lm
Came: Nombre=[CAMPOS BLANCO KEILOR SABRIANI |
Carrera: I:] Sede: Fecha:
' Cobros Pendientes [ Detalle de Pago
EFECTIVO |

13,123.50

C T. Crédito

@ Efectivo C Cheque

Monto Total a Cobrar:

3

§

Cobrar

Oa@%

e r———

@ [ Cobro Total
Congela| | Salir ACanTar

campo Monto del Arreglo se ingresa el monto a pagar por el

Ve

(2) Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

estudiante y se da clic en el botén OK. (ver Figura 280)

Detalle de Arreglo Estudiantes .

Figura 280. Detalle de Arreglo Estudiantes

" Cobros Pendientes

99.04%.00
Monto Total Cuenta:

Monto del Arreglo :

Saldo Cuenta:

Ok
99.045.00 ‘\

N\

Para efectuar la impresion del Recibo de dinero de Tesoreria, se da

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

clic en el botén Aceptar.(ver Figura 281)

147



Figura 281. Impresién del recibo de dinero

W Cobro a Estudiantes !E

CAMPOS BLANCO KEILOR SABRIANI
2071072010

EFECTIVO
184 DERECHOS DE ESTUDIO Il 99.045.00 80.000.00

90.000.00

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR
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L. Manual de usuario para registro de ingresos por

Retiro de Materias

El objetivo de este proceso es registrar el ingreso de dinero por concepto del
pago de retiro de materias, efectuado por la comunidad estudiantil de la

institucidn. Para registrar dicho ingreso, se siguen los siguientes pasos:
1. Ingreso al sistema de Cajas:

a. Ingrese al sistema de Cajas, ubicado donde previamente fue

instalado en el PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:

Figura 282. icono Sistema de Cajas

ZAJ1485.EXE

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

b. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacion con el usuario y contrasefia suministradas por el
Centro de Cdémputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago. En el campo Identificacion,
se completa con el numero de cédula del usuario. (ver Figura 283 y
Figura 284)

Figura 283. Inicio de Sesion
w Inicio de Sesién _ o] x]

Usuario: |

Contrasefa |

Identificacion |

Fiecha: I0-08-2010

Base Dalos:  [5QLFINCON - |

Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR
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Figura 284. Ingreso de identificacion
m Inicio de Sesion !EE

Usuario: |p-::n ntreras |

Contraseiin |---—---—-- |

Identificacion |'“"""“"""* |

Fecha: 30-08-2010

Bose Datos: |suLFINCDN Ll

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Ingresado al sistema, se despliega la pantalla en la cual se elige en la barra
de menu la opcion Ingresos seguido de Retiro de Materias. (ver Figura
285)

Figura 285. Ingreso a Retiro de Materias

& Cajas-Presupuesto <===> SOLFINCON

Rt b Maberian

Qs

Cerre "
Depostos ¥

Reportes L

Corriultas ¥

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

En la pantalla que se despliega se escoge el periodo al que corresponde el
cobro haciendo un clic sobre este, seguido se da clic en el botén Cargar y

luego Salir. (ver Figura 286)

En esta pantalla, el Periodo depende de la modalidad respetiva, por
ejemplo: si la modalidad es semestre (S), el primer semestre sera periodo 1
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y el segundo serd el 2 y asi sucesivamente, es importante ademas

seleccionar el afio correspondiente.

La simbologia de la Modalidad corresponde a:
e B: Bimestre
e C: Cuatrimestre
e S: Semestre
e T: Trimestre

e V:Verano

Figura 286. Seleccidn del periodo

Operacion Ayuda

Dl | S

[ [Pencd|Afo |Modalidad  |Gen GxC -

z 2010 C 22/02/2010

(1) 3 |2 2000 € 14/06/2010

4 2010 ¢ 1171042010

2000 S 22/03/2010

‘ 2010 S 06/08/2010

1 2000 T 1570272010

2 2000 T 10/05/2010

5 |3 2000 T 10/00/2010

0|4 2000 T 251072010

n 2009 B 19/01/2009
12 |2 2008 B 09/03/2008 Ly

13 . 2088 8 NEMNEIPN0S

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Una vez seleccionado el periodo, se despliega la pantalla donde se
ingresan los datos correspondientes para generar el recibo de dinero por

concepto al Pago por Retiro de Materias. (ver Figura 287)

En el espacio Identificacion, se ingresa el numero de carné del estudiante
y se presiona la tecla Tab en el teclado para que despliegue el detalle del
estudiante: nombre, curso(s) matriculado(s), detalle de créditos y monto a
cobrar. (ver Figura 288).
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Figura 287. Cancelar Retiro de Materias

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Figura 288. Ingreso de datos del estudiante

m Cancelsr Retiro de Materias

(1)

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

10. Consultado al estudiante la(s) materia(s) que desea retirar, se selecciona
dando doble clic en la linea que contiene la materia respectiva.
Automaticamente, el sistema indica el monto a pagar por el estudiante en el

espacio Monto a Cobrar. (ver Figura 289)
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Figura 289. Seleccion de materia(s) a retirar

LD

(1)

(2)

Monto a Cobrar

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

11. Selecciona la forma de pago que el estudiante utilizara para cancelar el
monto correspondiente. Por defecto el sistema muestra la opcion Efectivo,
si el pago se efectta por medio de tarjeta de crédito o débito, se procede a
escoger la opcion Tarjeta de Crédito en el Detalle de pago, y en el

desplegable que muestra: Visa BCR. (ver Figura 290)

Figura 290. Seleccion de Forma de pago

w Cancelar Fetire de Materias

s | B LML IB0ULAS TATARA
[ s ] S

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

12. Para efectuar la impresion del Recibo de dinero de Tesoreria, se da clic en
el boton Aceptar. Para salir de la pantalla, hace clic en el botén Retornar.
(ver Figura 291).
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Figura 291. Imprimir recibo y salir de la pantalla

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR
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M. Manual de wusuario para Recuperacion de

Préstamos

El objetivo de este proceso es registrar el ingreso de dinero por concepto de
Recuperacion de Préstamos, cancelado por egresados de la Institucion Para
registrar dicho ingreso, se siguen los siguientes pasos:

1. Ingreso al sistema de Cajas:

a. Ingrese al sistema de Cajas, ubicado donde previamente fue

instalado en el PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:

Figura 292. icono Sistema de Cajas

ZAJ1485.EXE

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

b. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacion con el usuario y contrasefia suministradas por el
Centro de Cdémputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago. En el campo identificacion,
se completa con el numero de cédula del usuario. (ver Figura 293 y
Figura 294)

Figura 293. Inicio de Sesién
w Inicio de Sesién _ o] x]

Usuario: |

Contrasefa |

Identificacion |
Fecha: 0-08-2010
Base Dalos:  [5QLFINCON - |

Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR
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Figura 294. Ingreso de identificacion

% Inicio de Sesién _ ol x

Usuario: [prontreras |
Contrasefia [ |
ldentificacion  [sessesses |
Fecha:

Base Datos:  [SQLFINCON ~|

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Ingresado al sistema, se despliega la pantalla en la cual se elige en la barra

de menu la opcion Ingresos seguido de Financiamiento. (ver Figura 295)

Figura 295. Ingreso a la opcién Otros

#" Cajas-Presupuesto <===> SQLFINCON
Sktema ULl Egresos  Ayuda

Derechos de Estudios ...
Morosidades ...

Retiro de Materias

Otros ..

Clerre r
Depositos k
Reportes k
Consultas >

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

En la pantalla Cobro Efectivo se ingresa el nimero de identificacién en el
campo Identif, se presiona la tecla Tab para cargar los datos del
financiamiento del egresado. (ver Figura 296)
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Figura 296. Cobro Efectivo

w Cobro Efectivo

BEE

MNombre: |

3-0410-0296

-

Operacion: Monto Real:

|
|

[~ Cargo Automatico

27.400.00

Monto Estimado: 27.400.00( (1) Fecha :
Cuota: 27.400.00
Forma de Pago
® Efectivo O Tarjeta O Cheque O Otros
EFECTIVO ~|

O Ck Alcaldia

Desglose

Amortizacion: 8.357.15

InterésfSaldo: 6.507.20

Int{Morosidad: Saldo Int. Acum-

12.535.65
Al IntA g -
DGR IETT Saldo Principal:
Honorarios:
i
Gastos Adm: FELAT
TOTAL: 27.400.00 et

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

las politicas de dicho proceso, se digita el monto a pagar en el campo

Monto Real y da clic en el botébn Recalc para que el sistema realice el

calculo del saldo y demas. (ver Figura 297)

Figura 297. Cobro Efectivo

w. Cobro Efectivo

364.948.90
461.365.86

Aceptar
Retornar

4. Si el egresado desea cancelar un monto diferente al estimado, respetando

| [ofx

Nombre: ‘

3-0410-0296

MiAmreglo de Pago. [ Cargo Automatico

27.400.00

|

Operacion: l:l Monto Real:
Monto Estimado: 27.400.00( (1) Fecha :
Cuota: 27.400.00
Forma de Pago
@ Efectivo C Tarjeta O Cheque O Otros
EFECTIVO ~|

C Ck.Alcaldia

Desglose

Amortizacion: 8.357.15

Interés fSaldo: 6.507.20

Int{Morosidad: Saldo Int. Acum-
12,535.65

Al IntA g
IR Saldo Principal:

Honorarios:

il
il

it
Gastos Adm: ]
TOTAL: 27.400.00

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

364.948.90

461.365.86

Aceptar

Retornar
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5. Selecciona la forma de pago que el egresado utilizara para cancelar el
monto correspondiente. Por defecto el sistema muestra la opcion Efectivo,
si el pago se efectta por medio de tarjeta de crédito o débito, se procede a
escoger la opcidon Tarjeta en la Forma de pago, y en el desplegable que

muestra: Visa BCR. (ver Figura 298)

Figura 298. Seleccion de Forma de pago

& Cobre Efective Ol %
ideatit | Camé |
3-0410-0295 B[GUILLEN Pt ARLOS ENRIOL |

™ Arreglo de Pago ™ Cargo Aulomético

Opercin [ ] Wemorea
(1) Monto Estimado: 27.400.00] (1) Feche :
Cuota: 27.400.00 [
[ Forma de Pago
C Efectivo Tarjeta " Cheque " Otros C Ck.Alcaldia
|EFECTIVD - VISA BCR - |
| Credomatc (Der.Est.
MIGRACION-DATOS
WISA BCAC (Dar Est.
—— A BCR 2
Amorkzacion: :WS-‘\ BNCR (Der. Est (2)
Interés/Saldo:
iMarosidnd S
AmorfIintAcum: Saldo Principal:
Honorarios: | 001)

B

o —— -
Recal
n S e

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

6. Para efectuar la impresion del Recibo de dinero de Tesoreria, se da clic en
el boton Aceptar y en el cuadro de didlogo que indica que el cobro se llevo
a cabo se da clic en el boton OK. Para salir de la pantalla, hace clic en el
boton Retornar. (ver Figura 299).
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Figura 299. Imprimir recibo y salir de la pantalla

w Cobro Ef

[ somotess) | Nomer
[~ Arreglo de Pag [~ Cargo # atico

o

(3)

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR
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N. Manual de usuario para Venta de Boletos Planta de

Matanza

El objetivo de este proceso es registrar el ingreso de dinero por concepto de la
venta de boletos a clientes externos, para utilizar el servicio de la planta de
matanza, coordinada por el Programa de Produccion Agropecuaria (PPA). Para

registrar dicho ingreso, se siguen los siguientes pasos:
1. Ingreso al sistema de Cajas:

c. Ingrese al sistema de Cajas, ubicado donde previamente fue
instalado en el PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:

Figura 300. icono Sistema de Cajas

ZAJA5.EXE

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

d. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacion con el usuario y contrasefia suministradas por el
Centro de CoOmputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago. En el campo identificacion,
se completa con el numero de cédula del usuario. (ver Figura 301 y
Figura 302)
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2.

Figura 301. Inicio de Sesion

m Inicio de Sesion

Usuario: | |
Contrasefia | |
Identificacion | |
Focha

Base Dalos:  [50LFINCON

=l
Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Figura 302. Ingreso de identificacion

m Inicio de Sesion

Usuarno: |pl:u nireras |
Contrasefia |'“"'""‘""’""“ |
Identthcacion |'“"'""“"""“ |
Base Datos: | SOLFINCOM Ll

Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Ingresado al sistema, se despliega la pantalla en la cual se elige en la barra
de menu la opcion Ingresos seguido de Otros. (ver Figura 303)
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Figura 303. Ingreso a la opcion Otros

& Cajas-Presupuesto <===2s SOLFINCON

Seterna WLl Egresos  Aoyuda
Derechaos de Estudios ...
Morosidades |
Fnancamients ..
Reting de Matenas

Cierre L
Depositos "
RiEpores ¥
Consultas J

. Ceopeodtmdess
Fuente: Sistema de Cajas, ITCR
Ingresado en la opcién Otros, se despliega la pantalla para generar el
Recibo de Dinero correspondiente al ingreso por la venta de boletos de
Planta Matanza (ver Figura 304). En el espacio HEMOS RECIBIDO DE, se
digita el nombre de la persona fisica o juridica indicada por el cliente
externo. En el campo POR CONCEPTO DE, se indica el detalle de la

cantidad, tipo y nimero consecutivo del (de los) boleto(s) que adquiere el

cliente.
Figura 304. Ingreso de datos para generacion del Recibo de Dinero
u Registro de Otros ingresos ! E
— IS TITWTG TECROLGGICD e COSTA RICA )
(1) Tel, 5525333 Fax, 5911312 Rec. No.
\ L Apamads 135.703) Canago Costa Rica [ D Maa Afia
RECIBO DE DINERO l
., "
HEMGS nchlm RAMIRET | LA SUMA DE [
IDENTIFICACION: [ ] MONEDA
POR COMCEPTO DE ; ETOS PV BOVIONOS ¥ WANEID D CUERD #0921 AL | [EFECTVD |
(2) — Brma de Pago
i Edicinen ¢ Chagqua
 Taspota Crodita ¢ Odro

-

Diartalbe

Cadige I [ BOHTO I'E-
/{  Dishito & Crivditn
(3)

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR
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Para el caso de venta de Boletos por Matanza de Bovinos, debe indicarse

ademas en el detalle el consecutivo del respectivo Boleto por Manejo de
Cuero.

Ingresa el centro de costo y objeto de gasto de Planta Matanza respectivo,
en los espacios del Detalle denominado Codigo. El cédigo puede digitarse
de forma manual: 4204 — 2101 — 2170 — 0130, o bien se puede ubicar el
mismo cédigo dando clic en el boton Buscar (ver Figura 305)

Figura 305. icono Buscar

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

En la pantalla que se despliega se ubica la Cuenta Contable digitando
MATANZA en el espacio Nombre, se presiona la tecla Enter, de la lista de
cuentas que se despliegan, con el cursor se posiciona sobre la cuenta con
el codigo 4204 — 2101 — 2170 — 0130 y se presiona el botén Capturar para

que automéaticamente se ingrese el codigo en la pantalla anterior.

Figura 306. Obtencion de Cuenta Contable

. Obtiene Cuenta Contable RE=E
(1)
Hom TANZA |
MHombre Cuenta
FLANTA DE MATAMIA 1107-2000-0003-0000
PLANTA DE MATAMZA 1101 -2000-0003-0001
RETENCION IMPUESTO MATANZA GAMNADGZ 1 02-2000-001 7-0000
FLAHTA DE MATAMSA AZ07-21071-21 70-0000
SERVICIOS PLAMTA DE MATANZA AZ01-2101-2170-0130
PLAMTA DE MATAMZA AZ0F-2100-2170-0000
P> TA DE MATANTA AZ02-2101-2170-0130
(2) PLAMNTA DE MATAMZA L202-2151-R00&-0000
FLAHTA DE MATAMZA S50 -2170-0101-0000

Regrizsar

(3)

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Una vez que se ingresa el cédigo correspondiente, se digita el monto segun
los precios referidos por el PPA en el espacio Monto. Para cargar el monto
a pagar, se da clic en el botén con el simbolo de un triangulo inverso. (ver
Figura 307)
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Figura 307. Ingreso del monto a pagar

W Registro de Otros Ingresos !E

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Tel. 552.5333 Fax. 591-1312 Rec. No.
Apartado 1597050 Cartago Costa Rica Dia Mes Afo

RECIBO DE DINERO {

/HEMOS RECIBIDO DE:‘ELA[}lO GONZALEZ ‘ LA SUMA DE :

IDENTIFICACION: MONEDA

POR CONCEPTO DE : 5 BOLETOS PIBOVINOS ¥ MANEJO DE CUERO #0921 AL 0 | [EFECTIVO -] / ( 1)

Forma de Pago
@ Efectivo " Cheque /
\ (" Tarjeta Credito " Otro /
Detalle /
Codigo:  [1202 2101 2170 0130 MONTO: s,uuu.uu‘ —

" Deébito @ Crédito

/

!

4202-2101-2170-0130 PLANTA DE MATANZA 85,000.00

M Registrar Salir

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Si se necesita borrar la linea ingresada, se marca y se da clic en el icono:

Para el caso de Venta de Boletos por Matanza de Bovino

En caso que corresponda a la venta del(los) boleto(s) por matanza de bovino,
se debe registrar el pago a CORFOGA respectivo. Con el boton Buscar (ver
Figura 305), se ingresa a la pantalla donde se obtiene la Cuenta Contable
buscandose con el nombre RETENCION seguido del boton Capturar (ver

Figura 308), o bien el codigo se puede ingresar de forma manual.

Figura 308. Obtencion de Cuenta Contable de Retencion

Obtiene Cuenta Contable o

(1)
MTEHGIUH ]

Cuenta
2102-1000-001 E-D064 -
2002-1000-0016-B065
2002 1000-0015-B06E
210 3-0800-0005-8000
2003-1000-0001-8000
2103-1000-0001-0100
2103-2000-0001-8000
COMISIONES SOBRE RETEMCIONES | 4205-1104-0001-8000 =
COMISIONES SOBRE RETEMCIONES IS = [4705-1104-0001-2001 -

(3) Fuente: Sistema de Cajas, ITCR
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Corresponde a la cuenta 2102 — 2000 — 0017 — 0001, si se captura por medio
de la pantalla Obtiene Cuenta Contable, la cuenta se encontrara como 2102 —
2000 - 0017 — 0000, por defecto del sistema esta cuenta debe ser corregida de

forma manual digitando en el cuarto grupo de nimeros 0001 en lugar de 0000.

Se indica el monto correspondiente en el espacio para tal efecto y da clic en el

botdn con el simbolo de un triangulo inverso. (ver Figura 309)

Figura 309. Aplicacidn de la retencion para CORFOGA

w REpistro de DUros ngretos - | )X
i MLTITOTD TECROLON O COSTA MCA
ax. 911513 Rec, Mo,
Egarisdo 15913 2 sl Rica Tin Hon Ao |
RECIBO DE DINERD |
_ -
HEUS i O IDE JELAMD GONEALED A A K
L MTIF i r | ) I
POl CORCERTE O © [§ BOUETOS PBCVINGS ¥ MAREID DE CUERD #0571 AL 0 | [EFECTVD -] (1)

Ve div Fasgn

® | deriven: b .,
Tnrjoin Credio {Mre

Drandlin

Codign: [H82 [ma08  josir  [soml i

‘ﬂl T B T
s
EFlog=d000=001 F=0001 CORPORACTON GAMATILRS S, 145 40
30 =3000 =31 T0=01 30 FLANTA OE MATANTA 85, 000 0

Fofgribini Gali

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Si se necesita borrar la linea ingresada, se marca y se da clic en el icono:

6. Antes de registrar el ingreso e imprimir el Recibo de Dinero, se selecciona
la forma de pago que utilizara el cliente. El sistema por defecto presenta la
opcion de pago en efectivo, en caso que el pago se realice por medio de
tarjeta de débito o crédito, en la Forma de Pago, se selecciona la opcién
Tarjeta Crédito y en el desplegable que muestra: Visa BCR. (ver Figura
310)

Finalmente, se da clic en el boton Registrar y asi obtener la impresion del

Recibo de Dinero de Tesoreria.
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Figura 310. Forma de pago

m Regittro de Otros Ingresos
TES 1] - A
Tel. 5535303 Fax. 391132 Rec. No.
Apamady 155 705 Canage Coma Rica (s [*I'TY Al
i RECIEQ DE DINERO 3 i i
{ HEWO'S RECIBIDO D€ [ELADIO GOMZALEZ La s o€ | 90,145.40 |)
NOEHTIF ICACHON: F—
(1) POR CONCERTO DE 5 |5 BOLETOS MBOVINGS ¥ MANEJD DE CUERD #0621 |||L|'| |EI"E¢"|'N'0 ll
Festma du Pago (2)
\w Elrcten " Chogus WISA BOR = /
Tesjnta Credite ™ Otro \Credomate (De Lsl
G PLACIO-DATOS
Dariniis WA, BICAL (Thir Exp )
Codge: [z102 000 femi7 [oom |ﬁ' |E
-l  Dibio & Crivclibo
CORPOBACION GANADERA T, 145,40
65, 000, 00

102-2000-001 T-0001
20F=F101-21TO-0130  PLANTA DE MATANLA

| [ - T— =
| /
(3)

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

7. Paravolver a la pantalla principal, se da clic en el botén Salir.

Figura 311. Botdn Salir

Salir

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR
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O. Manual de usuario pararegistro de ingresos por

Otros Pagos

El objetivo de este proceso es registrar el ingreso de dinero por concepto de
otros pagos, efectuados por la comunidad estudiantil (certificaciones,
expediente académico, derechos de graduacion, otros), Soda Comedor o
clientes externos que realizan compras en el Programa de Produccion
Agropecuaria, realizan pago de canon o cancelan garantias de participacion o

cumplimiento. Para registrar dicho ingreso, se siguen los siguientes pasos:
1. Ingreso al sistema de Cajas:

a. Ingrese al sistema de Cajas, ubicado donde previamente fue

instalado en el PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:

Figura 312. icono Sistema de Cajas

_AJa5, EXE

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

b. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacion con el usuario y contrasefia suministradas por el
Centro de CoOmputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago. En el campo identificacion,
se completa con el numero de cédula del usuario. (ver Figura 313 y
Figura 314)
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2.

Figura 313. Inicio de Sesion

m Inicio de Sesion

Usuario: | |
Contrasefia | |
Identificacion | |
Focha

Base Dalos:  [50LFINCON

=l
Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Figura 314. Ingreso de identificacion

m Inicio de Sesion

Usuarno: |pl:u nireras |
Contrasefia |'“"'""‘""’""“ |
Identthcacion |'“"'""“"""“ |
Base Datos: | SOLFINCOM Ll

Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Ingresado al sistema, se despliega la pantalla en la cual se elige en la barra
de menu la opcién Ingresos seguido de Otros. (ver Figura 315)
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Figura 315. Ingreso a la opcion Otros

& Cajas-Presupuesto <===2s SOLFINCON

Seterna WLl Egresos  Aoyuda
Derechaos de Estudios ...
Morosidades ..
Frarcaments ...
Reting de Matenas

Cierre L
Depositos "
Reportes L
Consulas v

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

3. Ingresado en la opcion Otros, se despliega la pantalla para generar el
Recibo de Dinero correspondiente segun el pago a realizar. Para cada caso

se completan los datos solicitados (ver Figura 316).

Figura 316. Registro de Otros Ingresos

m Registro de Otros Ingresos !EE
INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
\  Tel. 552.5333 Fax. 591.1312 Rec. No.
N Apanado 159-7050 Cartago Costa Rica Dia Mis Afio
RECIBO DE DINERO 0 08 2010
HEMOS RECIBIDD DE | | LA SUMA DE :[ ]\
IDENTIFICACION: MONEDA
POR CONCEPTO DE : | | IEFECTN'O :l
Forma de Pago
& Efectivo " Cheque
" Tarjeta Credito  © Olro
o it

Detalle

Codigo: I I I MONTO: | Ell}; I
" Débito @ Crédito
v

¥ Imprimir Registrar Salir

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

A continuacion se detallan algunos elementos a considerar en cada tipo de

pago gue se efectla en esta modalidad
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3.1 Pago de estudiantes

Se ingresa el numero de carné del estudiante en el campo
IDENTIFICACION, se presiona la tecla Tab para verificar el nombre con
el estudiante. Se especifica el tipo de pago que realiza en el campo POR
CONCEPTO DE e ingresa el monto a pagar segun la lista de costos que

posee el Cajero en el espacio LA SUMA DE.

Se ingresa en el Codigo, la Cuenta Contable respectiva. En Monto
digita la suma a registrar en dicho codigo, utiliza la flecha ubicada al lado

de este campo para cargar dicho ingreso. (ver Figura 317)

Figura 317. Pago de estudiantes

(e = INSTITUTO TECHOLOGICO DE COSTA RICA sy |
WD Tel. 552.5333 Fax. 591.1312 Rec. No. 00000000
Apartado 159.7050 Cartago Costa Rica [ Dia Mes Afo
L RECIBO DE DINERO | ” )
GEMOS RECIBIDO DE I N \GNER | LA SUMA DE :[ 5.000 [',{:.T
IDENTIFICACION 200659074 MONEDA
POR CONCEPTO DE : [EXPEDIENTE ACADEMICO | [EFECcTIVO ~|
Forma de Pago
@ Efectivo " Cheque
(" Tarjeta Credito " Oto

/

Detalle
Codigo [4202 2101 [zznn ]uom MONTO: 5.ooo.oo|
" Débito @® Crédito
e ot

4202-2101-2200-0001 VIDA ESTUDIANTIL (ODONTOL 5,000.00

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Si se necesita borrar la linea ingresada, se marca y se da clic en el

Para buscar un cédigo, se da clic en el siguiente icono:

fcono:
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Figura 318. icono Buscar

1 e

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

En el campo Nombre, se digita el concepto de pago, presiona la tecla
Enter y aparecera el cédigo respectivo, se marca con el cursor y da clic

en el boton Capturar.

Figura 319. Obtencion de Cuenta Contable

(1)

. Obtiene Cuenta Contable

POONTOLOGIA

Nombre Cuenta

ODONTOLOGIA, SERVICIOS 4202-1101-1530-0001
VIDA ZSTUDIANTIL 4202-2101-2200-0001
IPROGRAMA DE ODONTOLOGIA 5301-1590-0401-0000

(3) Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

3.2 Cajero de Soda Comedor

En el espacio HEMOS RECIBIDO DE, se digita: Soda Comedor (nombre
del Cajero). En el campo POR CONCEPTO DE digita: Servicio
Alimentacion N° (consecutivo del Informe de Caja Restaurante que
entrega el Cajero).Se ingresa el Codigo y Monto indicados en el

Informe de Caja Restaurante.
3.3 Pagos al PPA

En el espacio HEMOS RECIBIDO DE, se digita el nombre de la persona
fisica o juridica indicada por el cliente externo. En el campo POR
CONCEPTO DE, se indica el detalle descrito en la factura presentada e

ingresa el monto total de la factura en el espacio LA SUMA DE.
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Se ingresa en el Cédigo, la Cuenta Contable indicada en la factura y su
respectivo Monto, utiliza la flecha ubicada al lado de este campo para
cargar dicho ingreso. (Figura 320)

Figura 320. Pagos al PPA

w Registro de Otros Ingresos ! E
{ INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA 3
PSR Tol. 5525333 Fax. 591-1312 Rec. No.
Apartado 159.7050 Cartago Costa Rica Dia Mes Afo
L RECIBO DE DINERO 5 g 2010 |
KH-EMOS RECIBIDO DE I,yog(;{ ARTURO QUESADA BONILLA ] LA SUMA DE :| 792.414.0( ,]\
T

POR CONCEPTO DE : [[#2433/2427/72491/2371/2470/244511917/2442/2462248372405 | [NOTAS DE CREDITC ~ |

Forma de Pago

" Efectivo " Cheque 334-0000174-0 BC v | NUMERO : |45615186

" Tarjeta Credito ® Owo

A =4
Detalle
Codigo: 4201 2103 2151 0230 | MONYO:[ rsuu.ool
m " Débito @® Crédito
s aler
4201-2103-2151-0230 GANADO VACUNO DE ENGORDE 792,414.00

¥ imprimir Registrar Salir

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Si se necesita borrar la linea ingresada, se marca y se da clic en el

/

icono:

3.4 Garantias

Se completan los espacios con la informaciébn que suministra la
documentacion que posee el Cajero sobre la garantia y la presentada

por el cliente externo.
3.5 Canon

Se completan los espacios con la informacién suministra en el
documento entregado por el encargado de emitir la Factura interna u

otro documento que detalle el cobro del Canon respectivo.
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4. Se selecciona la forma de pago que utilizara el cliente para cancelar, por

defecto el sistema muestra la forma de pago en Efectivo. Si el pago es

efectuado por medio de tarjeta de crédito o débito, en la Forma de Pago,

se selecciona la opcion Tarjeta Crédito y en el desplegable que muestra:

Visa BCR. (Figura 321)

Figura 321. Pago con tarjeta

% Registro de Otros Ingresos ! m
INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA e ]
Tel. 552.5333 Fax. 5911312 Rec. No. 00000000
Apartado 159.7050 Cartago Costa Rica ( Dia Mes Afo )
§ RECIBO DE DINERO I a0 |
GEMOS RECIBIDO DE [ | ] LA SUMA DE [ 00
IDENTIFICACION: 200659074 MONEDA
POR CONCEPTO DE : [EXPEDIENTE ACADEMICO | [EFECTIVO ~|
Forma de Pago
" Efectivo " Cheque VISA BCR ¥ 2
Tarjeta Credito Otro Credomatic (Der.Est ( )
MIGRACION-DATOS -/
o VISA BCAC (Deg.
(1)

Codigo: (4202 [2101 [2200 |00

A 0
VISA BNCR (Der. Est

" Débito @ Crédito

5.ooo.oo| “vll/ ﬂ

4202-2101-2200~-0001

VIDA ESTUDIANTIL (ODONTOL

5,000.00

Registrar

Salir

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Si el pago es efectuado por medio de un depdsito bancario o transferencia

electronica, en la Forma de Pago, se selecciona la opcién Otro, en el

desplegable que muestra la cuenta 334-0000174-0 BCR y en el campo

NUumero, se digita el nUmero del depdsito o transferencia. (ver Figura 322)
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Figura 322. Pago por depésito o transferencia

W Registro de Otros Ingresos

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA N
Tel. 552.5333 Fax. 591-1312 Rec. No. 00000000
Apartado 159.7050 Cartago Costa Rica Dia Mes Afio
RECIBO DE DINERO 23 09 2010
 HEMOS RECIBIDO OE [ RADE CARBALLO WAGHER ] LA SUMA DE :[ 5,000.00 P
(1) IDENTIFICACION: MONEDA
~~J_°OR CONCEPTO DE : [EXPEDIENTE ACADEMICO | [NoTAS DE creDITC ~ |
e Pago _
€ Efectivo  Cheque 334-0000174-0 BC v | NUMERO : (545664 4|
) " Tarjeta Credito Otro 001-0273410-8 BCI )
012002480-BP COF—|
Detalle 106198-5 B.CA.C
115438-4 BCAC

Codigo: [4202 121 0 12200 10001

(" Débito @® Crédito

75001352 BN!
B.CAC. 342440

12003551-5 BNCR ™| E

v

4202-2101-2200-0001 VIDA ESTUDIANTIL (ODONTOL

5,000.00

N

F(mpmuu

Registrar |

Salir l

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

(3)

6. Finalmente, se da clic en el botdn Registrar y asi obtener la impresion del

Recibo de Dinero de Tesoreria. Para cerrar la pantalla se da clic en el

boton Salir. (ver Figura 323)

Figura 323. Generar recibo y cerrar pantalla

W Registro de Otros Ingresos ! B |

@ - INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
7 Tel. 552.5333 Fax. 5911312
Apartado 159.7050 Carntago Costa Rica

RECIBO DE DINERO

N\

Rec. No. 00000000
Dia Mes Afo

23 09 2010

\_ »
{ HEMOS RECIBIDO DE I RADE CARBALLO WAGNER I LA SUMA DE :[ 5,000.00 P
IDENTIFICACION: 200659074 MONEDA
POR CONCEPTO DE : [EXPEDIENTE ACADEMICO | [eFecTIVO ~|
Forma de Pago
@ Efectivo " Cheque
(" Tarjeta Credito " Otro
\ ! =4
Detalle
Codigo: [4202  [2101  J2200  TJoom MONTO: 5.000.00]
- " Débito @ Crédito
. ot
4202-2101-2200-0001 VIDA ESTUDIANTIL (ODONTOL 5,000.00
[7 Imprimir ogiﬂrar Salir
(1) Fuente: Sistema de Cajas, ITCR (2)
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P. Manual de usuario para registro de egresos por

pago de Facturas

El objetivo de este proceso es registrar el egreso de dinero por concepto del
pago de facturas, cancelada a funcionarios o proveedores de la Institucion.
Para registrar dicho egreso, se siguen los siguientes pasos:

1. Ingreso al sistema de Cajas:

a. Ingrese al sistema de Cajas, ubicado donde previamente fue

instalado en el PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:

Figura 324. icono Sistema de Cajas

ZAJ1485.EXE

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

b. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacion con el usuario y contrasefia suministradas por el
Centro de Cdémputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago. En el campo identificacion,
se completa con el numero de cédula del usuario. (ver Figura 346 y
Figura 347)

Figura 325. Inicio de Sesion

m Inicio de Sesion !EH

Usuario: |

Contrasefa |

Identificacion |

Fiecha: I0-08-2010

Base Dalos:  [5QLFINCON - |

Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR
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Figura 326. Ingreso de identificacion

m Inicio de Sesion

Usuario: |p-::n ntreras |

Contrasefin |'“'“"‘

Identificacion |'“"'"'*

Fecha: 30-08-2010

Bose Datos: |suLFINCDN Ll

Cancelar

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Ingresado al sistema, se despliega la pantalla en la cual se elige en la barra
de menu la opcién Egresos seguido de Liquidar y Otros. (ver Figura 348)

Figura 327. Ingr

;" Cajas-Presupuesto <===> SOLFINCON
Sktema [Ingresos ShEed
Adefantos de Caja ..
Acciones entre cajeros
Chieques
Reportes

Cionsltas

eso a la opcion Otros

|
Vales ...

* VRS ..

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Ingresado en la opcién Otros, se despliega la pantalla para generar el
Comprobante de Pago correspondiente. En el segundo espacio de
ENTREGAMOS A, se digita el nombre del funcionario o proveedor; en el
campo POR CONCEPTO DE, se indica PAGO DE FACTURA (numero de

la factura). (ver Figura 349)
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Figura 328. Generacion de Comprobante de Pago

w Registro de Salida de Efectivo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
, Tel. 5525333 Fax, 591-1312 No. 00000000 (1)
N Apartado 159.7050 Cartago Costa Rica
Fecha: [a7a720T0 ]
OTROS PAGOS %/
ENTREGAMOS A: | IU'ICTDR BEMAVIDES ROJAS e |
(2)5 NTRO COSTO: MONTO :| 19.000.0 No Aplica |
POR CONCEPTO DE™ DE FACTURA #831 |
(@ Fondo " Lig. Viaticos " Reintegros
. S/
Detalle

covico: EEIE [e1e0 [ooor  [ezai | MONTO: 19,000.00] \-Il‘/ I
| ALIMEN S Y BE ‘I

5202-2160-0001-2231 ALIMENTOS ¥ BEBIDAS

1%,000.00

Registrar I Salir

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Se ingresa el monto total de la factura en al primer campo llamando Monto.

Se digita el CODIGO (Centro de Costo y Objeto de
codificacion de la factura, se digita el monto a cargar
en el espacio Monto. Para registrar el monto a pagar

con el simbolo de un tridngulo inverso. (ver Figura 35

Figura 329. Ingreso de Cédigo y Monto

w Registro de Salida de Efectivo

Gasto), indicado en la
en el Centro de Costo
, se da clic en el botén
0)

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Tel, 552.5333 Fax. 591-1312 No. 00000000
Apartado 159.7050 Cartago Costa Rica Fecha:
OTROS PAGOS ——(1)
ENTREGAMOS A: | |  [VICTOR BENAVIDES ROJAS ——
Sl e— R BT o T ——
POR CONCEPTO DE : [PAGO DE FACTURA #831 |
® Fondo " Lig. Viaticos " Reintegros
o >y
Detalle
CODIGO: 2160 (000 223 MONTO: ,000. 5 |
(2) a2 [poor ezs1 ] 1900000“ o[/

5202-2160-0001-2231

ALIMENTOS Y BEBIDAS

19,00\ 00

(3)

Registrar I Salir

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR
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Si se necesita borrar la linea ingresada, se marca y se da clic en el icono:

5. Finalmente, se da clic en el botdn Registrar y asi obtener la impresion del

Recibo de Dinero de Tesoreria. Para salir de la pantalla se hace clic en el

boton Salir. (ver Figura 330)

Figura 330. Registrar egreso y salir del sistema

m Registro de Salida de Efectivo !EE

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
R, Tel, 5525333 Fax, 5911312 No. 00000000

- '_ﬁ Apanado 159.7050 Cartago Costa Rica Fecha:
e OTROS PAGOS

™
|

ENTREGAMOS A: | | [mcroR BENAVIDES ROJAS

CENTRO COSTO: |:] r.1omo:| 19_%0.0] [N,,Ap“m ﬂ]

POR CONCEPTO DE : [PAGO DE FACTURA #831 |

® Fondo " Lig. Viaticos " Reintegros

/
Detalle
coniGo: [ERE [ete0 [ooor [aza1 | MONTO: 19.000.00' -\—IV I
5202-2160-0001-2231  ALIMENTOS ¥ BEBIDAS 19,000.00

Regjstrar I g
)/ (2)

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

(1

178



Q. Manual de usuario para registro de egresos por

Adelanto de Viaticos

El objetivo de este proceso es registrar el egreso de dinero por concepto del
adelanto de viéticos a funcionarios de la institucion. Para registrar dicho egreso,

se siguen los siguientes pasos:
1. Ingreso al sistema de Cajas:

a. Ingrese al sistema de Cajas, ubicado donde previamente fue

instalado en el PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:

Figura 331. icono Sistema de Cajas

ZAJ1485.EXE

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

b. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacion con el usuario y contrasefia suministradas por el
Centro de Cdémputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago. En el campo identificacion,
se completa con el numero de cédula del usuario. (ver Figura 332 y
Figura 333)

Figura 332. Inicio de Sesion

m Inicio de Sesion !EH

Usuario: |

Contrasefa |

Identificacion |
Fecha: 0-08-2010
Base Dalos:  [5QLFINCON - |

Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR
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Figura 333. Ingreso de identificacion
w Inicio de Sesién _ o |

Usuario: |p-::n ntreras |

Contraseiin |---—---—-- |

Identificacion |'“"""“"""* |

Fecha: 30-08-2010

Base Datos: | SOLFINCON Ll

Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

2. Ingresado al sistema, se despliega la pantalla en la cual se elige en la barra

de menu la opcion Egresos seguido de Adelantos de Caja. (ver Figura 334)

Figura 334. Adelantos de Caja

# Cajas-Presupuesto <===> SQLFINCON

Sistema  Ingresos Ayuda
Adelantos de Caja ...
Liquidar 4
Acciones entre cajeros  *
Chegues 4
Reportes +
Consultas 4

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

3. Ingresado en la opcion Adelantos de Caja, se despliega la pantalla para
generar el Comprobante de Pago -correspondiente. En el espacio
ENTREGAMOS A, se digita el numero de identificacién del funcionario; se
ingresa el centro de costo en el campo con el mismo nombre, en el campo
POR CONCEPTO DE digita Adelanto de viaticos y escoge la opcion

Viéticos que se encuentra bajo este campo. (ver Figura 335)
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(1)l

mmom |

W Registro de Salida de Efectivo !E
=

INSTITUTO TECHOLOGICO DE COSTA RICA
Tel. 552-5333 Fax. 5911312 No.
Apartado 159.7050 Cartago Costa Rica

Figura 335. Generacion de Comprobante de Pago

ADELANTO-CAJA Fecha: [0 ]

CENTRO COSTO:

S

POR CONCEPTO DE : |ADELANTO DE VIATICOS

]
o poien__r 3)
-~ |

" Vale / Midticos|
8 5 _/}

Detalle

CODIGO: |

|(4)/

woro, ;{ [l A

Salir

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Se digita el CODIGO (Centro de Costo y Objeto de Gasto), se ingresa el
monto del adelanto en el espacio Monto. Para registrar el monto del

adelanto, se da clic en el botén con el simbolo de un tridngulo inverso. (ver

Figura 336)
Figura 336. Ingreso de Coédigo y Monto
W Registro de Salida de Efectivo !E
R ,,,,,B,BB6B6B666—=—=—=—=——=
INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Tel. 552.5333 Fax. 5911312 No.

(1)

Apartado 159.7050 Cartago Costa Rica

ADELANTO-CAJA Fechar [0 ]

e

ENTREGAMOS A: |5u1azuz43 | | T

CEMTRO COSTO: (5104-2105-0001 MONTO : Tesorero ﬂ

POR CONCEPTO DE : |ADELANTO DE VIATICOS |

(" Vale @ Viaticos

/

Detalle

CODIGO:

|2151 |5001r |1520 | MONTO: 80,000.00 H_—KI / “

5202-2151-5007-1520  VIATICOS DENTRO DEL PAfs 80,00Q.00

Registrar Salir

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR
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Si se necesita borrar la linea ingresada, se marca y se da clic en el icono:

5. Finalmente, se da clic en el botdn Registrar y asi obtener la impresion del

Recibo de Dinero de Tesoreria. Para salir de la pantalla se hace clic en el

boton Salir. (ver Figura 337)

Figura 337. Registrar egreso y salir del sistema

W Registro de Salida de Efectivo

INSTITUTO TECHOLOGICO DE COSTA RICA
Tel. 552-5333 Fax. 5911312
Apartado 159.7050 Cartago Costa Rica

ADELAN T0 CAJA

I=1ES

No.

=

ENTREGAMOS A: |501520243 |

CENTRO COSTO: 5104 2105-0001 MONTO : Tesorero ﬂ

POR CONCEPTO DE : |ADELANTO DE VIATICOS

e

(" Vale @ Viaticos

/

Detalle

CODIGO: ,@ |2151 |5om |1520 | MONTO: 80,000.00 ||—|I|/ “
|

5202-2151-5007-1520  VIATICOS DENTRO DEL PAfs

80,000.00

/ Rz'strar !!ir

\m\
\<)

—~
[N
-

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

182



R. Manual de usuario para registro de egresos por

Vales

El objetivo de este proceso es registrar el egreso de dinero por concepto del
adelanto de viéticos a funcionarios de la institucion. Para registrar dicho egreso,
se siguen los siguientes pasos:

1. Ingreso al sistema de Cajas:

a. Ingrese al sistema de Cajas, ubicado donde previamente fue

instalado en el PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:

Figura 338. icono Sistema de Cajas

ZAJ1485.EXE

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

b. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacion con el usuario y contrasefia suministradas por el
Centro de Cdémputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago. En el campo identificacion,
se completa con el numero de cédula del usuario. (ver Figura 339 y
Figura 340)

Figura 339. Inicio de Sesién

m Inicio de Sesion !EH

Usuario: |

Contrasefa |

Identificacion |
Fecha: 0-08-2010
Base Dalos:  [5QLFINCON - |

Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR
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Figura 340. Ingreso de identificacion

m Inicio de Sesion !EE

Usuario: [prontreras |
Contrasefia — |
ldentificacion  [sessesses |
Fecha:

Base Datos:  [SQLFINCON ~|

Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

2. Ingresado al sistema, se despliega la pantalla en la cual se elige en la barra
de menu la opcion Egresos seguido de Adelantos de Caja. (ver Figura
341)

Figura 341. Adelantos de Caja

ajas-Presupuesto <===> SQLFINCON
Sistema  Ingresos Ayuda

Adelantos de Caja ...
Liquidar 4
Acciones entre cajeros  *

Cheques +
Reportes '
Consultas 4

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

3. Ingresado en la opcion Adelantos de Caja, se despliega la pantalla para
generar el Comprobante de Pago correspondiente. En el espacio
ENTREGAMOS A, se digita el nimero de identificacion del funcionario; se
ingresa el centro de costo en el campo con el mismo nombre y en el campo
POR CONCEPTO DE, se describe la compra que se haréa con el vale. (ver
Figura 342)
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(1)

Figura 342. Generacion de Comprobante de Pago

w Registro de Salida de Efectivo !EE

: INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Apanado 153.7030 Canago Costa Rica

A A

ENTREGAMOSS®

B 500071 | ! INIGA CARVAJAL MILDRED LILLLAHA P
HonTo: 0.00] [NoAptica s
(2)/ COIJCEPTODE:[mumnETEms & ]

® Vale ™ Viaticos
e i

Detalle

CODIGO: IM“ [pron Jeoar esan | MONTO: j
ES Y VESTUAR

Registrar Salir

~(3)

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

4. Se digita el CODIGO (Centro de Costo y Objeto de Gasto), se ingresa el

monto del vale en el espacio Monto. Para registrar el monto del vale, se da

clic en el botén con el simbolo de un triangulo inverso. (ver Figura 343)

(1)

Figura 343. Ingreso de Cédigo y Monto

D S |

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Tel. 552.5333 Fax. 591.1312 No. 00000000
- o Apartado 159.7050 Cartago Costa Rica Fecha: 7
ADELANTO-CAJA =
ENTREGAMOS A: I!u&ibﬂl]!‘l | | INIGA CARVAJAL MILDRED LILLIAMA |
CENTRO COSTO: [5104.2101.0001 MONTO: [ 20 000.0 I Mo Aplica ~]
POR CONCEPTO DE : ||:QMPH.|'.’1 DE TELAS ]
@ Vale ™ Viaticos
b

Detalle
CODIGO: m |:1|:|1 |zcn1 |251n I MONTO: 30,000,00] fr E,

l TEXTILES ¥ VESTUARK
104-2101-2001-2540 TEXTILES ¥ VESTUARIO 30,0000

(2)

Rexgistrar Salir

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Si se necesita borrar la linea ingresada, se marca y se da clic en el icono:
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5. Finalmente, se da clic en el boton Registrar y asi obtener la impresion del
Recibo de Dinero de Tesoreria. Para salir de la pantalla se hace clic en el

boton Salir. (ver Figura 344)

Figura 344. Registrar egreso y salir del sistema

w Registro de Salida de Efectivo !EH

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Ry Tel. 5525333 Fax. 5811312 Mo. 00000000
= M Apartado 159.7050 Canago Costa Rica

Fecha: |3

- ADELANTO-CAJA - =
ENTREGAMOS A: I!u&ibﬂl]!‘l | | INIGA CARVAJAL MIL LILLLS |

CENTRO COSTO: MONTO:[ a0 0o0.0 | [Mo Aplica |

POR CONCEPTO DE : ||:QMPMDE TELAS ]
@ Vale ~ Viaticos

b

Detalle

CODIGO: 2101 [2001  [2540 MONTO: J
BI Pio: fooi oo | [ woo] ][] (@)
[ TEXTILES ¥ VESTUARI |

104-2101-2001-2540 TEXTILES ¥ VESTUARIO 30,000,00

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

I \(2)

(1)
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S. Manual de usuario para registro de egresos por

pago a estudiantes

El objetivo de este proceso es registrar el pago de dinero a estudiantes, que es
solicitado mediante una Orden de Pago o Memorando enviado por el
Departamento Financiero - Contable de la Sede Central del ITCR. Para

registrar dicho egreso, se siguen los siguientes pasos:
1. Ingreso al sistema de Cajas:

a. Ingrese al sistema de Cajas, ubicado donde previamente fue

instalado en el PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:

Figura 345. icono Sistema de Cajas

ZAJA5.EXE

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

b. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacion con el usuario y contrasefia suministradas por el
Centro de CoOmputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago. En el campo identificacion,
se completa con el numero de cédula del usuario. (ver Figura 346 y
Figura 347)
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2.

Figura 346. Inicio de Sesion

m Inicio de Sesion

Usuario: | |
Contrasefia | |
Identificacion | |
Focha

Base Dalos:  [50LFINCON

=l
Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Figura 347. Ingreso de identificacion

m Inicio de Sesion

Usuarno: |pl:[:l nireras |
Contrasefia |'“"'""‘""’""“ |
Identthcacion |'“"'""“"""“ |
Base Datos: | SOLFINCOM Ll

Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Ingresado al sistema, se despliega la pantalla en la cual se elige en la barra
de menu la opcion Ingresos seguido de Liquidar y Otros. (ver Figura 348)
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Figura 348. Ingreso a la opcion Otros

7 Cajas-Presupuesto <===3 SQLFINCON
Sktema  [Ingresos WSi==vll Ayuda

Adefantos de Caja ... |

Vs .
Acciones entre cajroe ¢ VRt ..
Cheques "
Reportes L

Consultas r

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Ingresado en la opcién Otros, se despliega la pantalla para generar el
Comprobante de Pago correspondiente (ver Figura 349). En el segundo
espacio de ENTREGAMOS A, se digita el nombre del estudiante; en el
campo POR CONCEPTO DE, se indica el detalle que justifica el pago
segun lo indicado en la Orden de pago o Memorando respectivo.

Figura 349. Generacion de Comprobante de Pago

u Bepiitre de Talida de Efective

IHETITURD TECRCH G EL [ COSEN ENCA
% Tal. 5525313 Fao. $90.003 Mo, Q000000
£
Apartads 19 TrM Canage Cedls Rice e (1)
i p—

.\\?_ ¥ ﬂm Facha
(2) L Emecamos & [T | [FURMRAD) ERUARTER MANUEL AT ]

| ‘-‘*—"'"—'l | M Aplica =

A PTGIRA SEGUN BERCELNDO VIESA VIESL . 81310 Y SES0N 11390 |

o Faaidino T Lig Wellooes 7 Pkl i

-
Misimlle
comsn R |".'.:-:| Josat '|;_--_-1. | BoHTE | 000000 "T"-II-"‘I Iﬂ
5301 -1550-0%0] -623F  ASISTENCLA ESFTUDIANTIL 20,000, o0
Regrtinl Sali

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR
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Se ingresa el CODIGO indicado en el documento que autoriza el pago, se
digita el monto a pagar en el espacio Monto. Para cargar el monto a pagar,
se da clic en el boton con el simbolo de un tridngulo inverso. (ver Figura
350)

Figura 350. Ingreso de Cédigo y Monto

m Epgpiitro de Lalida de Efestive

IHSTITURD TECRCH O [ COSRTR A
Tal. 522 501 Fao. 290100 Mo
Apaimads 15 T Cansge Cesla Rice =T .
| OTROS PAGOS
| ENTREGAANS & | Fummrinmlmuurm
CENTRD OOATO BONTD l ; | [Ha Aptica =]
PO CONCERTO DE | [CROMICA PTGIRE SEGUN BERCEANCO VIESA WMIESS . ST SER0N 111790 | /(2)
| o Fasdo T L. WekiogeE I Flasi Bl ik
. q 1 J
Diriailes /
COMHGD 1350 josot '|i.'-':-a- | WOt [ () N

5M01-1550-0%01-623%  ASISTENCIA ESTUDIANTIL 20,000, 00

(1)
(3)

Ragritiai Salbi

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR

Si se necesita borrar la linea ingresada, se marca y se da clic en el icono:

/

Finalmente, se da clic en el botén Registrar y asi obtener la impresién del

Recibo de Dinero de Tesoreria. Para salir de la pantalla se hace clic en el

botdn Salir. (ver Figura 351)
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Figura 351. Registrar egreso y salir del sistema

u Begpiitro de falida de Efectivs

INETITUTED TECROLOGIOD DE COLTA BCA

Tel, 535113 Fax. 5904900 Mo Q0000000
Apanads V¥ITOH Canage Cesta Rice R
QTROS PAGOS | —
ENTREGANOS A [ | [FUSAD0 OMRTR MANIEL AT T

[
CENTEG DO4TO: | BTG 20,0000 | |HeApkica Ll
POR CONCEFTO DE | [DROUCA P GIRA SEGIN MEMCEAMCO VIE 54 VIL5 - W13.0090 ¥ SES0N 11390 |

L @ Feado i Ly Velbioes &7 Flaiiddijis J
Diiriadla

conco. N e Jem ] wowo ) [E12]

ASISTERCEA ESTUDLLN

M1-1560-0%0]1-6232%  ASISTENCIA ESTUDIANTIL 20,000, 00

(1) (2)

Fuente: Sistema de Cajas, ITCR
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T. Manual de usuario para Pagos Eventuales

El objetivo de este proceso es efectuar la solicitud de cheques para la
cancelacion de pagos esporadicos a proveedores, estudiantes o funcionarios
de la Institucién. Para efectuar dicha solicitud, se siguen los siguientes pasos:

1. Ingreso al sistema de SQLCHKS:

a. Ingrese al sistema de SQLCHKS, ubicado donde previamente fue

instalado en el PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:

Figura 352. icono Sistema de Cajas

SQLCHES.EXE

Fuente: Sistema de SQLCHKS, ITCR

b. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacion con el usuario y contrasefia suministradas por el
Centro de Cdémputo a través del Analista de Sistemas del

Departamento Financiero de Cartago. (ver Figura 353)

Figura 353. Inicio de Sesién

Inicio de Sesidn E

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

Departamento Financiero-Contable

Cheques
Wersidn 2.0
(SELServer) Febrero, 1996
Usuario : |mhermudez |
Contrasefia : | ***** | |
Base Datos : |5I1LFIN[IIN ﬂ|

Fuente: Sistema de SQLCHKS, ITCR
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2. Ingresado al sistema Pagos Eventuales, se escoge la opciébn Cheques
dando clic sobre su icono. (ver Figura 354)

Figura 354. Pagos Eventuales

™. Pagos Eventuales ====> SQLFINCON

Sisterna  Operacidn  Ayuda

E6 =

Cuentas Imprimir

Listar Putear a .
Mominas  Contabilidad Solicitar

Mumerar

|| Generacion, Anulacion e Imprezsion de cheques ..

Fuente: Sistema de SQLCHKS, ITCR

3. En la pantalla CHEQUES se escoge la Cuenta Contable correspondiente a
la Sede San Carlos: 1102-2000-0002-0001 y se da clic en el botén

Generar.

Figura 355. Cheques

Operacion  Ayuda (1)
2
( )\ = — /
541 E é E E-jl 1102-2000-0002-0001

Generar | dnular | Modifical Imprimir | Listar Liguida 1102-1000-0004-0001
1102-2000-0002-0001
e imeeiee | WiEmie 1102-2000-0002-0002 I
| 1102-2000-0003-0001 ]
1102-2000-0003-0002
1102-3000-0001-0001
2102-1000-0014-0247 —
2103-1000-0001-0015 &7

Fuente: Sistema de SQLCHKS, ITCR

4. Se despliega la pantalla donde se ingresan los datos para generar el
cheque. En el campo IDENTIFICACION, se ingresa el numero de
identificacion del estudiante, funcionario o proveedor. Si no se conoce se
da doble clic sobre la palabra IDENTIFICACION. (ver Figura 356)
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Figura 356. Trabajar con Cheques

w Trabajar con Cheques

INSTITUTO TECHOLOGICO DE COSTA RICA
Tel. 551-5333 Fax. 5911312
Apartado 159-7T050 Cartago Costa Rica

No. CHK
{ Dia Mes Afo

CHEQUES L

-

LA SUMA DE:

AGUESE A LA 0RI]EN:|

| FECHA PAGO: |08-09-2010

/ POR CONCEPTO DE : |

|

| | | |/

Componentes

| | [pébito

jl MOHTO:| | :I / Iaj

Reqgistrar

Salir

v COMPROMETER

Fuente: Sistema de SQLCHKS, ITCR

5. Seingresa a la pantalla Buscar beneficiario, primero se selecciona el tipo

de cheque a generar y en el campo Nombre, digita el nombre del

proveedor, estudiante o funcionario beneficiario, se presiona la tecla Enter

para buscar la identificacién respectiva. (ver Figura 357)

Buscar beneficiario

Figura 357. Buscar beneficiario

" Cheques de:

C) Estudiantes

(1) \
C) Funcionarios Proveedores

Lista

Identif.

Nombre

|COOF?RATIVA DEELEC

(2)

Buscar Retornar

Fuente: Sistema de SQLCHKS, ITCR
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6. Cuando aparece la linea que contiene la identificacion del beneficiario, se
da doble clic sobre esta para que autométicamente se ingrese el nUmero

en la pantalla de generacion del cheque. (ver Figura 358)

Figura 358. Seleccidn del beneficiario

Buscar beneficiario !E .
" Cheques de:
O Estudiantes O Funcionarios @® Proveedores
Lista
Tdentif. Nombre
COOPERATMS DE ELEC

04309 COOPERATIVA DE ELECTRIFICACION RURAL DE 3

Fuente: Sistema de SQLCHKS, ITCR

7. Unavez que se ingresa el beneficiario, se digita el monto total a pagar en el
campo LA SUMA DE, en el espacio FECHA PAGO el dia en que se
imprimira el cheque y el concepto del pago en el campo POR CONCEPTO
DE. (ver Figura 359)

Figura 359. Ingreso de datos

W Trabajar con Cheques !Em
INSTITUTO TECHOLOGICO DE COSTA RICA 1
Tel. 551-5333 Fax. 591-1312 No. CHK / ( )
Apartado 159-T050 Cartago Costa Rica [’ Dia Mes Afio
CHEQUES | /]
4 »a
IDENTIFICACION: 94309 Lasumape:| 10,498,569
PAGUESE A LA 0RDE“=|C00PERATWA DE ELECTRIFICACION RUR | FECHA PAGO: [0B-09-2850
POR CONCEPTO DE:  FACTURAGION MES DE AGOSTO N
Componentes

/
| [ [(3) ] | [Dabito =] monro: | |:| 7 |3f1
| | DETALLES:I:I DIERENCIA: |:|

Reaqgistrar Salir [ COMPROMETER

Fuente: Sistema de SQLCHKS, ITCR
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8. Se ingresa el Centro de Costo y Objeto de Gasto respectivo en el apartado

Componentes. Se digita el monto en el espacio con el mismo nombre.

Para cargar el monto al centro, se da clic en el botdn con el simbolo de un

triangulo inverso. (ver Figura 350)

(1)

Figura 360. Ingreso de datos

w Trabajar con Cheques !HE
INSTITUTO TECHOLOGICO DE COSTA RICA
Tel. 551-5333 Fax. 591-1312 No. CHK
Apartado 159-T050 Cartago Costa Rica [’ Dia Mes Ano
CHEQUES L
4 10,498,561.79
IDENTIFICACION: LA SUMA DE: ) y .

PAGUESE A LA 0RDEN=|c00PERATnm DE ELECTRIFICACION RUR | FECHA PAGO: [0B.08-201D

POR CONCEPTO DE : |FACTURACION MES DE AGOSTO

| I ] ]

»

Componentes

] [2030 [20m0 [1220 | [pébite ~|| MONTO: 4,261.84) |5 E
| | DETALLES: RENCIA:

5104-2090-2001-1220 D SERVICIO DE ENERGIA ELEyRICA 9,404,251 .84

(2)

Reqgistrar Salir v COMPROMETER

Fuente: Sistema de SQLCHKS, ITCR

Si se necesita borrar la linea ingresada, se marca y se da clic en el icono:

9. Si el pago contiene mas de un cédigo al que se registra el pago, se

ingresan uno a uno, al final en el campo DIFERENCIA, debera contener un

saldo de 0. En la parte inferior de la pantalla siempre debe activarse el

campo COMPROMETER excepto cuando el

pago que se tramita

corresponde a la devoluciéon de una garantia. Finalmente se da clic en el

boton Registrar. (ver Figura 361)
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Figura 361. Ingreso de datos

w Trabajar con Cheques

INSTITUTO TECHOLOGICO DE COSTA RICA
Tel. 551-5333 Fax. 591-1312
Apartado 159-T050 Cartago Costa Rica

CHEQUES

No. CHK

[ Dia

Mes

Afio

l

P
IDENTIFICACIOH:

94309

PAGUESEA LA 0RDEN=|c00PERATWA DE ELECTRIFICACION RUR | FECHA PAGO: 08092010

Lasumape:| 10,498,561.79

POR CONCEPTO DE: |FACTURACIOH MES DE AGOSTO

|

|

||

|

Componentes

[2151 j| MONTO:| 1,049,250.13| :I / Igﬂ
| | DETALLEs:l:l DIERENCIA: |:|

5104-2090-2001-1220
5202-2151-5001-1220
5202-2151-3006-1220

[so06  [1220 | |Déhi[o

I SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA
D SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA
I SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA

9,404,251.84
45,059.82
1,049,250.13

W

OMPROMETER

Salir

g iegislral
/

/7

(2)

Fuente: Sistema de SQLCHKS, ITCR

10. El cheque se generard y aparecera el numero de cheque asignado, se

anota aparte para utilizarlo en el paso siguiente. Se cierra la pantalla dando
clic en el botén Salir. (ver Figura 362)

Figura 362. Salir de la pantalla

W Trabajar con Cheques

-l (1)
] 0 TECHOLOGICO DE COSTA RICA /’ /
STITUT
Tel. 551-5333 Fax. 591-1312 No. CHK
Apartado 159-T050 Cartago Costa Rica [’ Dia Mes Ano
CHEQUES [
-
IDENTIFICACION: |:| LA SUMA DE: 0.00

PAGUESE A LA 0RDEII:|

| FECHA PAGO: |08-09-2010

POR CONCEPTO DE : | |

| | |/

ﬂ| MONT0=| 1,u4s,zsu.13| Eg
| | DETALLES:I:I DIERENCIA: |:|

| I
Componentes
[5202  [2151

[5006 [1220 | [Débito

Registrar

Salils v COMPROMETER

N

Fuente: Sistema de SQLCHKS, ITCR

(2)
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11. El sistema regresa a la pantalla CHEQUES, en el campo No. Documento,
se digita CHKOOOO(numero de cheque generado) y presiona la tecla

Enter para que aparezca la linea que contiene el cheque generado. (ver

Figura 363

Figura 363. Verificacion

COperacion  Ayuda

RISEIE

| 1102-2000-0002-0001

~|

Generar| Anular | Modifical Imprimir | Listar | Compro | Liguida

o Documento Nombre Numero

Estado

Generado

-

yuuss?au [ [
»

Fuente: Sistema de SQLCHKS, ITCR

12. Aparecera la linea que contiene el cheque generado; para proceder a

imprimir la solicitud, se da clic en el boton Listar ubicado en la parte

superior de la pantalla. ( ver Figura 364)

Figura 364. Listar

COperacion  Ayuda

AN

FEEES

| 1102-2000-0002-0001

~|

Generar| Anular | Modifical Imprimir | Listar | Cormpro | Liguida

WD_Documento Hombre Numero

Estado

_|Generado

-

Fuente: Sistema de SQLCHKS, ITCR
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13. Se despliega la pantalla Cheques para Revision, en el aparatado
NUumeros de Documento en los campos De y Hasta, se digita el nUmero
de cheque generado. Se selecciona en Destino de impresion la opcién
Impresora y después da clic en el boton Imprimir. Esta opcion sélo
imprimird un reporte, si desea otro nuevamente da clic en Imprimir.

Finalmente, se cierra la ventana con el botén Salir. (ver Figura 365)

Figura 365. Cheques para revision

Cheques para Revisidn E
" Parametros
De: |29-10-2010 Hasta: (29-10-2010

' Tipo Reporte
() General (® Detallado

Nimeros de Documento
De: [CHKODD038730 Hasta: [CHKODDD38730
N

—_——

(1)
\=7

" Destino de impresian

C) Vertana fl C) Archivo
@)

| 0%

Reqistros:

sain
(3)/

Fuente: Sistema de SQLCHKS, ITCR
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U. Manual de usuario para Tramite de pago de

Reintegro de Fondo de Trabajo

El objetivo de este proceso reintegrar el dinero del Fondo de Trabajo de Caja
Central, Almacén, Programa de Produccion Agropecuaria (PPA) vy
Regionalizacion, ejecutado diariamente mediante pagos a proveedores,

funcionarios y/o estudiantes. Para esto se siguen los siguientes pasos:
1. Ingreso al sistema de COMPRAF:

a. Ingrese al sistema de COMPRAF, ubicado donde previamente fue

instalado en el PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:

Figura 366. icono Sistema COMPRAF

COMPRAF, EXE

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

b. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacion con el usuario y contrasefia suministradas por el
Centro de Cdémputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago. El campo Compafiia, siempre
debe ser CONTABILIDAD. Finalmente se da clic en el boton
Aceptar. (ver Figura 367)

Figura 367. Inicio de Sesion

% Inicio de sesion [Recepcidn de Bienes ... |®

Usuario: |m|:uermuu:|ez |
Contrasefia: |****** | @

Compafiia: [CONTABILIDAD ~|

S

_, .............. 'ﬁ' Ceptar, Eancelar |

................................................

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

200



2.

Ingresado al sistema, se despliega la pantalla Recepcién de Bienes y
Servicios, se elige en la barra de menu la opciébn Compras seguido de

Documentos. (ver Figura 368)

Figura 368. Ingreso al sistema

s Recepcion de Bienes y Servicios !EE

Sistema  Catalogos [ Cierres Reportes  Ayuda

Registro de Milkiples Facturas
Docurmentos posteados

|Recepci6n de Bienesy Semwicios 1.13.1 ‘

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

Ingresado en la opcion, se despliega la pantalla Relaciones de Compras,
se ubica la relacion que contiene el Reintegro de Fondo de Trabajo, de la

siguientes maneras:

a. Se utiliza la flecha que posee la pantalla, para avanzar en la lista de
relaciones existentes hasta ubicar la que contiene el numero de
Reintegro de Fondo de Trabajo en tramite (ver Figura 369). Ubicada
la relacion se da doble clic para abrir la siguiente pantalla. (ver
Figura 370)
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Figura 369. Relaciones de Compra

elaciones de Compra - O x

Cperacion

2, Lkl EEE
Spla|a| ¥ T[Sl S
FELACION DESCEIFCION |

2590 PDM
2596 FDM
2600 RDM
2602 FDM

2590 0C Z0l0101& F-108118
259g 0C z0l0ledg F-9537

2600 0C 20101569 F-Z2-29Z6622
2602 0C 20101103 F-66976

1551 RFDM # 1551 0OC z0lood40s F-06
2009 BDM # 2009 0C 20101131 F-02
2054 BDM # 2054 0C 20101132 F-14053
2055 BRDM # 2055 0C 20101324 F-44
2056 RDM # 2056 0OC 20101320 F-4273
2314 RPDM # 2314 0OC 20101070 F-20
2525 PDM # 2525 0OC 20101192 F-13646
2528 RPDM # 2528 0OC 20101397 F-13647
Z530 RDM # 2530 0OC 20100026 F-427315
2531 RDM # 2531 0OC 20100345 F OC 20101101 F-7
2532 RPDM # 2532 0OC 20101572 F-32685
25333 RDM # 2533 0C 20101553 F-3095la
2535 RDM # 2535 0C 2010001l F-4809
2538 RDM # 2538 0C 20100531 F OC 20100876 F O
2558 RDM # 2558 0C 20101420 F-2-218064
2562 RPDM # 2562 0OC 20101114 F-66103
2566 RDM # 2566 0OC 20101624 F-4-3583217
2568 RDM # 2568 0OC 20101707 F-112780
2573 RDM # 2573 0OC 20101146 F OC 20101411 F 0O
2582 RPDM # 2582 0OC 20101530 F-2-148397
2559 RDM # 2589 0OC 20101495 F-11136
#
#
#
#

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

Figura 370. Ubicacion de la relacion

. Relaciones de Compras !En

Opetacian
dgllsl [Tge

17
=

BELACION DESCRIPCION
26732 REINT C.J.0020100550 -
26766 REINT C.J.0020100587
267893 BREINT C.J.0020100504
26806 REINT C.J.0020100519
Z680% REINT C.J.0020100622
26813 REINT C.J.0020100626
26816 REINT C.J.0020100632
26880 REINT C.J.0020100674
26882 REINT C.J.0020100875
26854 REINT C.J.0020100682
26904 RPEINT C.J.0020100692
C.J.002010069

Z690% RETINT

C 0100700
26925 REINT C.J.0020100710
26935 PEINT C.J.0020100716 =

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR
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b. En el espacio Descripcion, se ingresa el nimero del reintegro y se
presiona la tecla Enter (ver Figura 371). Aparecera la linea que
contiene la relacion correspondiente, se hace doble clic sobre esta

para abrir la siguiente pantalla (ver Figura 372).

Figura 371. Busqueda de Relacion de Compra

i Relaciones de Compras !EE

=AM =EREE]
|

==
[

FELACION DESCEIFCION
A 00700

Z600 RIM
2602 FIN

2600 0C 20101569 F-2-20926622
2602 0C 20101103 F-66976

15 REDM # 1551 0C Z0lo00406 F-06
0% RDM # 2009 0C 20101181 F-02
Z054 FDM # =054 0OC 20101182 F-14053
2055 FDM # =055 0OC 20101324 F-44
I’ Z056 FDM # 2056 0OC 20101320 F-4273
2314 FDM # 2314 0OC 20101070 F-20
£525 BFDM # =525 0OC 201011592 F-13644
2528 FDM # 2528 0C 20101397 F-13647
Z530 FDM # 2530 0OC 20100026 F-427315
Z531 FDM # 2531 0OC 20100343 F OC 20101101 F-7
£532 BDM # =532 0OC 20101572 F-3zZ635
2533 FDM # 2533 0C 20101553 F-309318
2535 FDM # 2535 0OC 20100011 F-4309
Z538 FDM # 2538 0OC 20100581 F OC 20100876 F O
£558 FDM # =558 0OC 20101420 F-2-2138064
Z562 FDM # 2562 0OC 20101114 F-66103
2566 FDM # 2566 OC 20101624 F-4-383217
Z568 FDM # 2568 0OC 20101707 F-112730
£573 FDM # 2573 0OC 20101146 F OC 20101411 F 0
Z582 FDM # 2582 0OC 20101530 F-2-143397
2589 FDM # 2589 0OC 20101458 F-11136
£590 BDM # 2590 0OC 20101013 F-103114
Z596 BDM # 2596 0OC 201016%6 F-3597
#
#

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

Figura 372. Seleccion de la Relacién

w Relaciones de Compras !EE

Cperacidn
(=7
kd =]

I

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR
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4. Cuando se selecciona la relacion, se abre la pantalla Lista de Compras,

nuevamente se secciona la linea y se da doble clic para abrir el detalle de

la Relacion. (ver Figura 373)

Figura 373. Lista de Compras

& Lista de Compras

Operacién

ol (7]

RELACION

678

PROVEDOR DOCUMENTO TIPO DESCRIPCION MONTO

| |

|

94596

0020100517 F

REINT C.J. 0100517 427432.71

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

Simultaneamente apareceran tres diferentes pantallas, en la primer pantalla

Mantenimiento de Compras, se verifican los datos que muestra

automaticamente el

sistema, con la informacibn suministrada en el

reintegro respectivo, Si es necesario se realizan los cambios necesarios y

se da clic en el botén Aceptar. Para los reintegros de Fondo de Trabajo la
cuenta siempre sera 1108 1000 0007 0001. (ver Figura 374)

Figura 374. Mantenimiento de Compras

& Mantenimiento de Compras

RELACION [ 26678]DOCUMENTO |

PROVEDOR[ ]

| |orpenoecouers [ [ ]
o [ ] e[ ]

MONTO TOTAL
FECHA FACTURA
FECHA ARRIBO
VENCIMIENTO
ESTADO

2743271

13/08/2010

13/08/2010

13/08/2010

CUENTA 1108] 1000[ 0007[ 0001] 00O[ 00O
DESCRIPCION REINT C.J.0020100517

DIAS PARA DESCUENTO %DESCUENTO
POR PRONTO PAGO I—] L L~

1 Facturas de Proveedores

AFECTAR LIBRO DE COMPRAS v

Fouio [ = é
~]  monepa [__C°] &
_ Carcelar_|

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

En la pantalla Detalle de una Compra, se deberan realizar los cambios

necesarios para completar el asiento contable correspondiente al debito.

selecciona en el desplegable de la parte superior la opcién Otros. Se

ingresa la Cantidad: 1, monto respectivo en el campo Costo Unitario, y la
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Cuenta Contable de reintegros en los espacios del campo Cuenta.
Finalmente cuando los datos estan completos, da clic en el botén Aceptar
y luego Cancelar. (ver Figura 375)

Figura 375. Detalle de una Compra

W Detalle de una Compra X

(1) L —b
[ oot ]|
e — = Cancelde™ |

s I i

DESCRIPCION REINT C.J.0020100517 ]
( |CanTIDAD 1.0000 IMF'LIESTEll:I
COSTO UMITARID 42743271001 £OpIGO DE ACTIVO
(2){ |MonTO TOTAL 12743271 | -~
RUBRD 3| SUB-RUBRO 1
CUEMTA | 11na| 1nnn| nnn?| unn1| nnn| nnn|

\

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

7. Aparecerd la pantalla Lista de Compras, se da clic en el icono Salir.

Figura 376. Salir de la pantalla

W Lista de Compras !EE
Operacion
[ T
RELACION |
PROVEDOE. DOCUMENTO TIFO DESCEIPCION MONTO

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

8. EI sistema regresa a la pantalla Lista de Compras, esta se mantiene
abierta mientras se continda con el proceso. Se ingresa a la pagina
Administrador de informes y se selecciona la carpeta CONTABLE,

dando clic en el nombre con color azul. (ver Figura 377)
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Figura 377. Pagina Administrador de Informes

¢= Administrador de informes - Microsoft Internet Explorer, provided by Centro de Computo - ITCR -

6@1' |g, http:/itec-apps/Reports/Pages/Folder . aspx Vl || X |b Eing

Archivo  Edicion  Yer Eavoritos  Herramienkas  Ayuda

B

i Favortos | @ adrinistrador de nformes

5 - [ deh - Pégna+ Sequidad - Hemamientas - @

[ P
VJ Inicio

Inicio | Mis suscripciones | Ayuda

Contenido
Mostrar detalles
mMan OPL
3 AdmMant 3 0PI
3 AIR Reportes Oficina Planificacion Institucional
(1 APROVISIONAMIENTO 2 Prucbas
Departamento de Aprovisionamiento Carpeta con proyectos de prueba
Ccc (1 RECHUM
\ Departamento Centro de Compute Departamento de Recursos Humanos
™ conTasLe E R
Departamento de Financiero-Contable Reportes Elecciones TIE
(O DaR CaTss
Trabajo Social y Salud
3 EIPI
(C3 vICADM
0 Lam Vicerrectoria de Administracién
Cvie

Vicerrectoria de Investigacién y Extensién

Liski

& Intranet lacal H100%

<
=)
.

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx

9. En la carpeta CONTABLE, se selecciona la carpeta CONPRAF, dando clic

en el nombre con color azul. (ver Figura 378)

dstrader de nfarmes - Micresoft A

Figura 378. Carpeta Contable

Seriwt Dplorer provided by Contro de Comgate - ITCR

OO I e

LR P SR P
Medeve  Edcon Ve Fasrtos  Memanientss  Apads
- @ - vEES v a2 0e- at 33 v EIE - "« Mews B Block popan
& Favortes

1 Advewty s de rforves

Acvm~anﬂrvmawamcnmmxcu¢|C|¢mmlmns¢mtomccm

»n . -
-8 v Plgras Teguded s Meeamectss e )

=/ CONTABLE

Camnamide § 050078 P

Imicio | Mt suscripdones | Aywido

Buscar 1L}

1] Mostrar detabes

LLLLJE

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE&ViewMode=List

10. En la carpeta COMPRAF, se selecciona el informe CP0007, dando clic en
el nombre con color azul. (ver Figura 379
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Figura 379. Carpeta Compraf

/, nfariiws AC rose "
°"” ecane el ix1 [ Pl
Moo Tdadn Yer Favortos  Merransectss  Ayude
. @- ~ e e D Qe ot e v BB T Mrews B ok popan
& Poartin W B Pagnem - ik ?lvvmawcmgnmcu 1 £ RIS F PRI £ WOC £ RIRE FCOMRAS
6 13wesrshe m chieves 2R Y e e Phgrac Sepndsde Mewwwwtassc @)=
i Inicio | Mis suscripciones | Ayuda
] o )SC«'MI > -
./ comprat Buscar {3
| o [

\k 11 Mostrar detades
S coono? @ cpog

Reporte de Facthiras y Guias Detallado Sobiitud de Emmén de chegues

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fCompraf&ViewMode=List

11. Para generar el Reporte de Facturas y Guias Detallado, en el Sistema
de Origen, se selecciona la opcion CP. En los espacios Relacion Inicio y
Relacion Fin se ingresa el niumero de relacién creada en el sistema

Compraf, finalmente se hace clic en el boton Ver informe. (ver Figura 380)

Figura 380. Menu del reporte

(= Administrador de informes - Microseft Internat Explorer provided by Centro de Computo - ITCR

o:\,' e f— v X B oo
frchvo  Edadn  Yer Eavorkos  Ceramentass  Apuds
o Favortos | 8 Adwevstradce de rformes % v E) % s v ebonas Seguidad s Memaertss s @
| = loicia > CONTABLE > Comeral > Inicio | Mis suscripciones | Ayuda
i-il CP0007 Buscar: (0
R i | i | s
3 Nueva suscrpcion 2
Sistema Origen | CP v Refacion Imsie | 26870
Relaccn Fn 26678

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fCompraf&ViewMode=List

12. Generado el reporte, se imprime utilizando el botén Imprimir informe con
el simbolo de una impresora, ubicado en la barra menu del reporte (ver
Figura 381).

Figura 381. Boton imprimir informe

=

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fCompraf&ViewMode=List
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En la pantalla Imprimir que se despliega, en el campo Numero de copias

se ordena la impresion de 3 copias y da clic en el boton Aceptar. (ver

Figura 382)
Figura 382. Pantalla Imprimir

Imprimir .'3_'_'!'
trgrencea
Mombre: | P Ly Jet 4250 P01 6 - Propeedades.
Estide: Liste
Tl PP L Jet 4750 POL 6
(Lo o Pl serer 2t 4T
Ciarerd are: [ ] Imgrmmir 5 U mrckives 1

L (1)
Irikpevsis o ETgaecn g /
(%) Tedda Wacmabd o b i =]
Cipdgnas da: .
B 'I AL Clintercaisr

Weta previa., | | Lol |

(2)
Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fCompraf&ViewMode=List

13. Regresa a la carpeta COMPRAF, se selecciona el informe CP0016, dando
clic en el nombre con color azul. (ver Figura 383)

Figura 383. Carpeta Compraf

= Administrador de informes - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR - |Z||E|E\
@{_;.v |g tec-apps, V| 2| % ‘b | P~
Archiva  Edicidn  Ver  Favoritos  Herramisntas  Ayuda
i Favoritos | (@ Administrador de informes fi - B) 0 & - esona- Sequidad - Hemamintss - @ 7
Inicio | Mis suscripciones | Ayuda
(= Inicio > CONTABLE >
Compraf susca: ][]
oot [ yd
m

/ 2 Mostrar detalles
CPO00T crols

Reporte de Facturas y Guias Detallado Solicitud de Emisién de cheques

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fCompraf&ViewMode=List

14. Para generar la Solicitud de Emisién de Cheques, en el Sistema de
Origen, se selecciona la opcién CP. En los espacios Relacién Inicio y
Relacion Fin se ingresa el nimero de relacion creada en el sistema
Compraf, ingresa el usuario del solicitante en el campo Usuario,

finalmente se hace clic en el botén Ver informe. (ver Figura 384)
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Figura 384. Reporte

(= Adminkstrader de informes - Microssft Internet Lxplorer provided by Centro de Compato - ITCR
O:-‘-' e tec-xgs ¥ X b P
o [Soin Yo Lavorkos  Yevamertss  Aguds
e Frertes {8 Admeessader de rlormes %pv D em v Bhone- Seoudsde Hemwwentss- @
E Iniclo | Mis suscripciones | Ayude
- tnices > CONTABLE > Compeaf >
s} cpoots Buscar: @
Y ottt | s
3 Nutva SUSCHpeidn a (2)
Sistema Origen C7 v Relacidn [nice 26678 Ver oo
(1) Relacséa Fisal 26678 utuvanc mbermuder

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fCompraf&ViewMode=List

15. Generado el reporte, se imprime utilizando el boton Imprimir informe con

el simbolo de una impresora, ubicado en la barra menu del reporte (ver
Figura 385).

Figura 385. Boton imprimir informe

=

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fCompraf&ViewMode=List

En la pantalla Imprimir que se despliega, en el campo Numero de copias

se ordena la impresion de 2 copias y da clic en el boton Aceptar. (ver

Figura 386)
Figura 386. Pantalla Imprimir
Smprenara
Mombre: | M Laser Jet 4250 POL 6 -
Exada: Lista
T P Liper et 4250 POL 6
Ubscacidn:  hplaser et 4I50
et ] bngrimir e archies (1)
-
[rbasegio da Egae e = /
{TiTeds Bl i ot =
Cipdgnas o -
DL [o]] - Comecae
Weita e, | NMW |

~
(2)
Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fCompraf&ViewMode=List
16. Una vez impreso los reportes, se procede a postear la relacidon para que se

genere el asiente contable respectivo. Se regresa nuevamente a la pantalla
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Relaciones de Compras, se da clic en la linea que contiene la relacion de

compray se postea en el botén Postear. (ver Figura 387)

Figura 387. Posteo de la relacién

. Relaciones de Compras

Operaciin

_~(2)

Earwl S

=
¢=
‘@ J

=l vSlers

)

RELACION DESCRIPCION

1863

1365
26443

26653
26666
26667
26668
26669
26670
26671
26672
26673
26675
26676
26677

RLM #

1364 RDM #

RLM #
REINT

26574 REINT

REINT
RLM #
RLM #
REINT
REINT
REINT
REINT
REINT
REINT
REINT
REINT
REINT

1963 0C 20101289 F-16
1964 0C 20101285 F-7
1965 0C 20100295 F-675

C.T.
C.T.
C.T.

0020100344
0020100446
0020100503

54 F-501672 0C 2010001
16584 F-30721 0OC 20101043

oooOoOooooo
B o ooy

[w]

.
.0020100442
.0020100443
. 0020100444
.0020100514
. 0020100512
. 0020100516
.0020100518
. 0020100519
0020100517

0020100338

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

S

17. En el cuadro que se despliega, se selecciona Generar el asiento

resumido en Contabilidad y clic en el boton Postear (ver Figura 388).

Finalmente se da clic en Aceptar cuando se despliega el cuadro de texto

gue informa que la operacion finalizo.(ver Figura 389)

Figura 388. Generacion del Asiento Resumido

W Aplazar Podleo & Faclufas

(2)

Esta speraciin o5 irveversthle,

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR
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Figura 389. Finalizacién de la Operacion
Recepcidn de Bienes y Servicios E

La operacion ha finalizado |

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

18. Posteada la relacion, autométicamente desaparecera de la pantalla
Relaciones de Compras, para salir y finalizar el proceso, se da clic en el

boton Salir. (ver Figura 390)

Figura 390. Salir de la pantalla

% Relachones de Compras

G =R EEEE

FELACION DESCRIPCION

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

19. Se ingresa al sistema de CONTA, ubicado donde previamente fue instalado

en el PC del usuario. Se representa por el siguiente icono:

Figura 391. icono Sistema CONTA

| MCONTA.EXE

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

20. En el cuadro que se despliega, se ingresa las credenciales de
autentificacién con el usuario y contrasefia suministradas por el Centro de
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Computo a través del Analista de Sistemas del Departamento Financiero
de Cartago. EI campo Compaiiia, siempre debe ser CONTABILIDAD.
Finalmente se da clic en el boton Aceptar. (ver Figura 392)

Figura 392. Inicio de Sesidon

& Inicio de sesion [Tipo Cambio] - x

Usuario: |m|:uermuu:|ez |
Cortrasefia |““ i3 |
Compafiia: [CONTABILIDAD ~|

Cancelar |

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

21. Ingresado al sistema, se despliega la pantalla Contabilidad General, se
elige en la barra de mena la opciébn Operacion seguido de Asientos

diarios. (ver Figura 393)
Figura 393. Ingreso al sistema

tabilidad General

stema  Catalogos

CONTABILIDAD

N Cierres  Consultas  Reportes  Ayuda

sientos fijos
Aplicacion masiva. ..
Asientos de Distribucidn

Cuentas inactivas
Inactivar cuenkas

Contblikad Gereral 1.413

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

22. Ingresado en la opcion, se despliega la pantalla Asientos Diarios, se ubica

la relacién que contiene el reintegro posteado, de la siguientes maneras:

a. Se utiliza la flecha que posee la pantalla, para avanzar en la lista de

relaciones existentes hasta ubicar la que contiene el nimero del
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reintegro en tramite (ver Figura 394). Ubicada la relacién se da doble

clic para abrir la siguiente pantalla. (ver Figura 396)

W Asientos Diarios

Qperacian

Figura 394. Asientos Diarios

i~
[

-

A MEIEIEE]

Lote Piliza TPeresEst Descripoion
10 4428 2010 & R LIQUID.ACTA DE DONACION FUNDATEC 0l-2009 -
10 4439 Z0l0 8 R BREG LIQ VIATICOS CE3490 DFCI-404-2010 —
10 4490 z0l0 & R BEG LIQ VIATICOS CE 3495 DFCI-404-2010
10 4491 2010 & R REG LIQ WIATICOS CE 3491
10 4492 Z0l0 § R BEG LIQ VIATICOS CKE 3493 DFCI-404-Z2010
10 4493 2010 & R REG LIQ VIATICO3 CE3492 DFCI-404-2010
10 4494 2010 8§ R REG LIQ 0OCZ0100993 CE 283828
10 4495 z0l0 & R REG LIQ 0OC 20101045 CE 254100
10 4500 Z0l0 8§ R REG. VENTAS LIEROS EDIT. TECHOL. —
10 4501 2010 & R EEG LIQ 0OC20l00535 CK 283775
10 4502 Z0l0 & R REG LIQ 0OC 20092850 CE 281875
10 4503 Z0l0 & F. BEEG LIQ 0OCZ005Z651 CEZ8l8zz
10 4504 2010 & R REG. INC. GARANT. CUMP. ¥ PARTIC.
10 4505 2010 8§ R REG. EXCL. GARANT. PARTIC. DFCI-40Z/2010
100 53309 2010 & R CxP-CH: Chequez automaticos 25/07/2010 1 -

b. En el espacio Descripcion, se ingresa el nimero del reintegro y se
presiona la tecla Enter (ver Figura 395). Apareceran las lineas que
contiene la relacion correspondiente, se hace doble clic sobre la que

contiene el Lote 110 para abrir la siguiente pantalla. (ver Figura 396)

.  Asientos Diarios

Operacian

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

Figura 395. Busqueda de Asiento Diario

=
(=3

=

-

AR A= EIRE]

Lote P5liza FeresEst Descripcion
| | | | |201|:u:|5
10 4428 2010 & B LIQUID,.ACTA DONACION FUNDATEC 0l1-200%9 -
10 4439 2010 & R REG LIQ VIATIC CE34%0 DFCI-404-2010 [l
10 4490 2010 & R REG LIQ VIATICOS 3495 DFCI-404-2010
10 4451 2010 & FE REG LIQ VIATICOS CIN3491
10 4492 2010 & R REG LIO VIATICOS CK 93 DFCI-404-2010
10 449% 2010 & B BEG LIQ VIATICOS CE3498 DFCI-404-2010
10 4494 2010 & E REG LIQ 0CZ0100993 CE 253525
10 4495 2010 & B REG LIQ OC 20101045 CE 284100
10 4500 2010 & R REG. VENTAS LIEROS EDIT. TECHOL. —
10 4501 2010 & R REG LIQ OC20100835 CE 283775
10 4502 2010 & E FEG LIQ OC Z009Z2580 CKE 281875
10 4503 2010 & E BEG LIO OCZ005Z651 CEEZ816zZ2
10 4504 2010 & R REG. INC. GARANT. CUMP. ¥ PARTIC.
10 4505 2010 & R REG. EXCL. GARANT. PARTIC. DFCI-402/2010
100 59309 2010 & R CxP-CH: Chedques automdticos 2870772010 1 7

Fuente: Sistema de Conta, ITCR
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Figura 396. Seleccion del Asiento Diario

. Asientos Diarios

Operacian

fgRls BrEsrE

Lote Pdliza PeresEst Descripcion

110 56247 2010 & B CxP-F& REMT C.J.0020100517
13z 1700 2010 & F FEINTEGRO-0OAQLO0517-2010

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

23. Se abre la pantalla Detalle de Asiento Diario, para revisar el correcto

ingreso del asiento, se elije la primer linea y se da doble clic sobre esta (ver
Figura 397)

Figura 397. Revision de Asiento Diario

W Detalle de Asiento Diario m

Lote: 110, Péliza: 56247 - CxP-FA REINT C.J.0020100517

Usuario que registrd el asiento: mbermudez Aug 16 2010 9:42AM
Cta: [[EI [1000 [0007 [0001 000 [000 | Motas [FONDO TRABAJO TRANSITORIO
Dese/[FA REINT C.J.0020100517 | Tipo: [Credite =]  Monto:| 856232.71|

Doc[FA [0020100512 | Ref: [PR 94596 | pegha:[12/08/2010 |1c|

Z 1108 1000 0007 0001 000 Q00| F4 REINT C.J.00 §58,232.71 0.00

- 5 | 858,232.71 858,232.71
Limpiar Terminar

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

24. Se revisa que la cuenta sea Fondo Trabajo Transitorio y que los demas
datos coincidan con la informacion del reintegro y la relacion creada en el
sistema Compraf. Se hacen los ajustes que sean necesarios y se da clic en

el boton Aceptar. (ver Figura 398)
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Figura 398. Revision de datos

W Detalle de Asiento Diario u

Lote: 110, Péliza: 56247 - CxP-FA REINT C.J.0020100517

Usuario que registro el asiento: mbermudez Aug 16 2010 I:42AM

Cta: [IKIE [1000 [0007 [000T 000 [000 | Motas [FONDO/TRABAJO TRANSITORIO
Dese[FA REINT C.J.0020100517 | Tipe: [Crédita ~]| Monte:| 858232.71]
Doc.FA 0020100512 |Ref: [PR 94596 | pogpa12/08/72010 | 1.00]p;5.{CP ~|

______ 0.00
Z 1108 1000 0007 0001 000 000|Fa REINT C.J.00 d56,232.71

5 L - | 858,232.71 858,232.71 |
m Limpiar Terminar

Fuente: Sistema de Conta, ITCR

25. Una vez que acepta el registro del asiento, da clic en el botén Terminar
para continuar con la impresion de Listado Detallado de Pdlizas Diarias.
(ver Figura 399)

Figura 399. Terminar revision de Asiento Diario

W Detalle de Asiento Diario m

Lote: 110, Péliza: 56247 - CxP-FA REINT C.J.0020100517

Usuario que registrd el asiento: mbermudez Aug 16 2010 9:42AM
Cta: [[EI [1000 [0007 [0001 000 [000 | Motas [FONDO TRABAJO TRANSITORIO
Dese/[FA REINT C.J.0020100517 | Tipo: [Credite =]  Monto:| 856232.71|

Doc[FA [0020100512 | Ref: [PR 94596 | pegha:[12/08/2010 |1c|

0.00
Z 1108 1000 0007 0001 000 Q00| F4 REINT C.J.00 §58,232.71

- \ 5 | 858,232.71 858,232.71
Limpiar Terminar

Fuente: Sistema de Conta, ITCR
26. Se ingresa a la pagina Administrador de informes y se selecciona la

carpeta CONTABLE, dando clic en el nombre con color azul.(ver Figura
400)
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Figura 400. Pagina Administrador de Informes

Advdadats ok rrowey
°.".,v . e

% B
w R 10
Sden TAn W Fovwts  Sereeior  Apely
~ . "@‘u e D O wt v .02 "% M B oo pops
PR ] .40'-’--u{lm.w.mvmlln'v:c'mcmmcv«'mlcm
5 Neen shr e thwvme -8 - Mg Seoudeds rwveserns s @
“inice | Missacripcenes | Avede
» —
'J Inicio Buscar Q’J
.-‘
11 Mostrar Getates
<A " oo
o3 Al Roportes OAcnae MandcCacon Institucons
0 APROVISICHAMILTO 0 Prustias
Depaitamanto de AGremcnammnto Carpeta Con proyection Se prusda
Qe _) oM 3
\ Departamante Contro de Chmputs Departamants de fecwrsos Humanos
CONTARZ = B
Depatamants oo Foancurs- Contabie Reportes Deccones TIE
S o Q1%
. Trabap Secial v Sek
o _
= LAy Woerectons de Adewnstracdn
S v
Vo eCtona da IrvesDOSCKN vy Exrtenedn
s S e Frervem G4 d Octubos de 2000

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx

21. En la carpeta CONTABLE, se selecciona la carpeta ContaGeneral, dando
clic en el nombre con color azul. (ver Figura 401)

Figura 401. Carpeta Contable

Adriviedstra

O o e RS P
Moo Edcon Ve Fasrtor  Memanientes  Apads
- vED - e D Qe e YaHIEC e Mrews B Bod popan
& Favortes | Gy @ Pigran - detmt S Tradicrr de Googe @ Aduociores [ PROMIIDORES @ 0CR @ 1CH £ PRI @ RIMCATES £ OFOC @ DIBE @ COMEAT
6 Ademh sxr de rbcrves -0 T M v Plgras Tegudede Meeawects s @
Imicio | Mis suscripcones | Aywda
vy lnigio > —
./ CONTABLE Buscar ]
| ot [

1] Mostrar detables

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE&ViewMode=List

22. En la carpeta ContaGeneral, se selecciona el informe CG0024T Listado

Polizas DiariasTec, dando clic en el hombre con color azul. (ver Figura
402)
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Figura 402. Carpeta ContaGeneral

(= Administrador, de informes - Microsaft Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR -

tec-apps = (4] (=] [2 |2

frchivo  Ediién Ver Favoritos Herramisntas  Ayuds
x @- o B L=

< Favoritos

Het 108 v B 5 IMnews 2 Block popups

5% ] Paginas - defauk #4 Traductor de Google | Adopciones & | PROVEEDORES @ BCR £ TC§ | PRESU | REPORTES @ EPDC | SICERE £ | COMPRAS

= . ’ »
| 8 aciiistrsdor s informes L £ - B [ &= - Pagna- Seguidad - Herramientas - (@)

Inicio | Mis suscripciones | Ayuda ~
(o Inicio > CONTABLE >
ContaGeneral E“““l:l
o [
Mostrar detalles

BALANCE de Comprobacion CG0099

Balance de comprobacion a un rango de cuentas Conceptos de Polizas
Catalogo CG00%B
cc oncAs Balance Comprobacion Resumido

Gastos por Objeto de Gasto £G042 2
Ce0003 £G605010

Balanza a Detalle Listade Histérico de Contabilidad General
CG0004 £GAD10

Polizas Contabilizadas Reporte Cierre Anual
£G00248 CGASEDIT

Impresion Polizas 90 y 100 Reporte de Cuentas Erroneas de la Asiento de la Editorial
£G0024T ChequesMensuzles

\ Listado de pélizas Diarias Ctas sin Movimientos

CG0024T _Listado Polizas DiariasTec Saldos de cuentas sin movimientos entre los afios especificados,

Listado Detallado de polizas diarias considera ultimo periédo de cada afio
CG0024T Polizas DiariasRango CxC Editorial —

Informe Cuentas por Cobrar Editorial Tecnolégica segin Mayor

CG0024T Rango

Listado de pélizas diarias para imprimir por rango. GASTO DEPTO

Gastos por Vicerrectoria

CG0024T RANGO POLIZAS

21 CactneyVicarrac toriaNiewn

E3

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fContaGeneral&ViewMode=List

23. Para generar el Listado Detallado de Po¢lizas Diarias, en el Periodo y
Mes, ingresa el afio y mes en curso respectivamente. En los campos Lote
y Péliza, se digita 110 y el consecutivo de pdliza designado por el sistema,

respectivamente. Finalmente da clic en el botén Ver informe. (ver Figura
403)

Figura 403. Ingreso de los datos

(2 Administrador de informes - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR -

G [ v s o [#][x] [P

Archiva  Edicién  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda

BeS e i W m g eeB3 O Het 108 vi B “a Ivnews 2 Block popups

i Favoritos

5% €] Paginas - default 4 Traductor de Google | Adopciones | PROVEEDORES £ BCR £ TC§ | PRESU €| REPORTES £ BPDC €| SICERE @] COMPRAS

- i ) »
|Endmmnadnrdemmrmes | | £ - E) - [0 d - Pégina - Seguridad - Herramientas + @)~

Inicio | Mis suscripci | Ayuda
Inicio > CONTABLE > ContaGeneral »
CG0024T Listado_Polizas_DiariasTec Buscas ]

A Propiedades | Historial | Suscripciones

L R
PERIODO |2010 MES
LOTE POLIZA |56756
14 4 [t Jdes b Bl [100% v | Buscar | Siguiente [ Seleccionar un formato vpporar @ & B A

~
01/10/2010 8:55 INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

©60024
*##% Listado Detallado de Polizas Diarias***

Periode 2010

Pofizas el Late: 110 Cx2-I RDM # 2391 0C 20101273 F-143

Poliza: 56796 Estado (RN): R Facha 01/10:2010 |

Lote: 110 Modalidad (L/FN): L Relacion:

Origen Dariodo 10

Corporative:
10 -
Sub-Origen: Periodo Fiscal Polizas del 56796
tote:
Nro Documento: -->lote 100 el nro. del doc corresponde al nro. de CHEQUE
LN DESCRIPCION DEBITOS CREDITOS
~

Listo S Intranet local a v R0 -

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Report.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fContaGeneral%2fCG0024T _
Listado_ Polizas_DiariasTec
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24. Generado el reporte, se imprime utilizando el botén Imprimir informe con

el simbolo de una impresora, ubicado en la barra menu del reporte (ver

Figura 404).

Figura 404. Boton imprimir informe

=

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Report.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fContaGeneral%2fCG0024T _
Listado_ Polizas_DiariasTec

En la pantalla Imprimir que se despliega, en el campo Numero de copias

se ordena la impresion de 2 copias y da clic en el boton Aceptar. (ver

Figura 405)
Figura 405. Pantalla Imprimir

Imprimir E'
ITErenara
Mambre: | P Lass et 4250 POL & - Propeedades.
[ Lt
T PP L Dt 450 FAOL
(L2 ol serer Je 4750
et s aun archive '(1)
Irbery iyt Imgat g /
o Bl i ot =
o - L[] Commcae
Vesta preds. | Mw Canelss |

\
(2)

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Report.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fContaGeneral%2fCG0024T _
Listado_ Polizas_DiariasTec

25. En la pantalla del informe CG0024T Listado Polizas DiariasTec, en los
campos Lote y Pdliza, se digita respectivamente, 132 y el consecutivo de
pdliza indicado por el encargado de la generacion del detalle del Reintegro

de Fondo de Trabajo. Finalmente da clic en el boton Ver informe. (ver

Figura 406)
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Figura 406. Ingreso de los datos

(= Administrador de informes - Microsoft Internet Explorer provided by Centro de Computo - ITCR -

[BEIE

6;: - e tec-apps ][+

x| o 2

archive  Edicion  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda

= = >
¢ Favorios |@Admmstmdwdemmms | ‘ £~ B ) @ - pagina~ Seguidad = Herramientas ~ @)~
Inicio | Mis suscripci | Ayuda
Inicio > CONTABLE > ContaGeneral >
CG0024T_Listado_Polizas_DiariasTec uscar ]
f Nueva suscripcién /
—
LoTe PoLIza (1699
[EK] de1 b Pl [100% ¥ | | Buscar | Siguiente | Seleccionar un formato v|Exportar [@ &S & 2
~
161082010 9:52 INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA =
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
060024
##% Listado Detallado de Polizas Diarias***
Pesiodo 2010
Polizasdel Lote: 132 REINTEGRO-0020100512-2010
Poliza 1695 Estado ®N: R Facha 12/08:2010
Lote: 132 Modalidad (LEN): N Relacién
Origen: Daricdo 8
Cosporativo:
Sub-Origen: Dariodo Fiseal £ Polizas dal 1699
ot
Yro Documento: —>lote 100 el nro. dal doc comresponde al aro. d CHEQUE
N DESCRIPCION DEBITOS CREDITOS
B Si04 020 €007 1520 yTimioos DENTRODEL PATS 40.800, 00 0,00
5104 2030 €002 1520 yTiTICOS DENTRODEL PATS 50.400,00 a,00
3 B4 om0 B3 20 coMEUSTIBLES Y LUBRICANTES 10.000, 00 0,00 ~
Listo & ntranet local v mI0% v

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Report.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fContaGeneral%2fCG0024T _

Listado_ Polizas_DiariasTec

26. Generado el reporte, se imprime utilizando el botén Imprimir informe con

el simbolo de una impresora, ubicado en la barra menu del reporte (ver

Figura 407).

Figura 407. Boton imprimir informe

ki

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Report.aspx?ltemPath=%2fCONTABLE%2fContaGeneral%2fCG0024T_

Listado_ Polizas_DiariasTec

En la pantalla Imprimir que se despliega, en el campo Numero de copias

se ordena la impresion de 2 copias y da clic en el boton Aceptar. (ver

Figura 408)
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Figura 408. Pantalla Imprimir

Imprimir F
Impretcea
Mombre: | BF Lass et 4250 PCL & - Propeedades.
Estads: L
Fipas PP L Jot 450 POL
[Lee o oL seer I 4750
et e, [ ] g & e archies ( 1)
-

Enbaryio da Imgawsn (=01 /
o Bl s e Coput: =
O pignas e

B 'I M E (AL [ inkescaly

(2)

Fuente: http://tec-apps/Reports/Pages/Report.aspx?ItemPath=%2fCONTABLE%2fContaGeneral%2fCG0024T_
Listado_ Polizas_DiariasTec

1. Agregar un reintegro

Cuando existen mas de un reintegro que pertenecen al mismo Fondo de

Trabajo, es posible registrarlo para generar un cheque por el monto total, se
siguen los siguientes pasos:

a. Una vez que se ha completado el Asiento Contable del primer reintegro

y el sistema regresa a la pantalla Listas de Compras, se da clic en el
icono Nuevo.

Figura 409. Agregar nuevo reintegro

W lista de Compras HEE

Qperacion
3
2 7|
RELACION | B
PROVEDOR DOCUMENTO TIPQ DESCRIPCION MONTO

94596 Q020100517 F FEINT C.J.00Z0100517

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR
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b. Se despliega la pantalla Mantenimiento de Compras, en esta se
registran los datos del pago respectivo. En el campo Documento, en el
desplegable se escoge la opcion Factura y en el campo siguiente se
ingresa el numero del reintegro: 00(numero del reintegro).(ver Figura
410y Figura 411)

Figura 410. Mantenimiento de Compras

u Mantenimiento de Compras

RELACION DDEUMENTD F - Factura ~| |DF|DEN DE COMPRA

C - Naota de crédito AR T
PROVEDDR| | BODEGA |5 o o ki s [ ] Tiom
| Importar detalles de la OC [

MONTO TOTAL
DESCRIPCION |

FECHA FACTURA
DIAS PARA DESCUENTO I:I ZDESCUENTOD

FECH& &RRIED 2040842010

POR PROMTO PAGO
VEMCIMIENTO FOLIO |2om—asos‘ro Tol: 00050 08 ﬂ|
ESTADD |1 Facturas de Proveedares ﬂl MONEDA I:I Aceptar

AFECTAR LIBRO DE COMPRAS v Cancelar

I

Il

]

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

Figura 411. Ingreso numero de factura

W Mantenimiento de Compras

RELACION DDCUMENTD |F.Factura | nnzn1uu512| ORDEM DE COMPRA

|

PROVEDOR[ | she [ ] Ibw

Importar detalles de la OC [
MOMTO TOTAL CUENTA | uuuu| nnnu| uuuu| nnnu| uuu| nnn|

FECHA FACTURA DESCRIPCION |
FECHA ARRIED DI4S PAR& DESCUENTO %DESCUENTO
16/08/2010 FOF: PRONTO PAGD [ ]

|

I

WENCIMIENTD FoLIO |zo:.o-asosro Fol: 00063 0% ﬂ|
ESTADOD |1 Facturas de Proveedores ﬂ| MOMEDA I:I Aceptar |
AFECTAR LIBRO DE COMPRAS W Cancelar

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

c. Se ingresa en el campo Proveedor, el nimero de proveedor que ha

sido asignado al funcionario responsable del Fondo de Trabajo.

Actualmente, los funcionarios responsables de un Fondo de Trabajo y

su respectivo Numero Proveedor son los siguientes:
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94595 Bermudez Badilla Milena
94569 Hernandez Contreras Paula
10505 Gonzalez Alvarado Domingo
10509 Aguero Gonzélez Maria Lourdes
10341 Chavez Alfaro Jose Gerardo

d. Sin embargo, el nimero proveedor del funcionario se puede buscar
dando doble clic en la palabra Proveedor y se desplegara la pantalla
de busqueda. En el campo Nombre, digita los apellidos del funcionario

respectivo y presiona la tecla Enter. (ver Figura 412)

Figura 412. Lista de proveedores

Qiper acian /
Cod Nombre / RUT |
contreras he rnandez| x
1 CUENTA TEANIITORIA (=)
looo PROYECTOS ¥ SISTEMAS PROYECTICA 5.4

10000 D'AVANZO MNAVARRO ROY

10001 FOJAS VILLAVICENCIO YULIANL

loooz ALVARADO ZUNIGA OLMAN

10003 RODRIGUEZ PANTAGTA ZANTIAGO

looo4 MENDEZ PORRAS ABEL

10005 CALDERON MAZIS LUIS DIEGO &7

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

e. Aparecera la linea que contiene el nombre del proveedor, para copiar el
namero automaticamente, se da doble clic sobre dicha linea. (ver
Figura 413)
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Figura 413. Seleccién del proveedor

W Lista de proveedores

Qperacian
Cod Nombre P RIT |
EE7T762 PAULA CONTRERALZ HERNANDEZ LT

94596

PAULAE CONTEERLAS HERNANDLS (F.T.)

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

f. El

Transitorio. (ver Figura 414)

Figura 414. Cambio de Cuenta

W Mantenimiento de Compras

RELACION DDCUMENTEI [F - Factua ~|
PROVEDOR| 5459 i [ ] Tiow

002010051 2| DRDEN DE COMPRA

sistema autométicamente cargard la Cuenta Fondo Trabajo

]

Importar detalles de la 0C |_
MONTO TOTAL CUENTA 11EIS| 1oun| DEID?| DEID1| uun| 000
FECHA FACTURA DESCRIPCION
DIAS PARA DESCUENTO

FECHA ARRIBD  [16/08/2010
YENCIMIENTO

POR FRONTO PAGOD

Ijl ZDESCUENTO

FOLID |2om—a-:-osro

Fol: O000&F 05 = |

ESTADD | 1 Facturas de Provesdores

AFECTAR LIBRO DE COMPRAS W

ﬂl MONEDA

Aceptar |

Cancelar

L

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

g. Ingresa el monto y la fechas solicitadas: Fecha Factura (fecha del

reintegro) y Vencimiento La fecha de vencimiento corresponde al dia

en que se genera el respectivo cheque. (ver Figura 415).
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Figura 415. Ingreso de datos

W Mantenimiento de Compras

RELACION |  26335|DOCUMENTO [F - Factus ~[  0020100515] ORDENDE COoMPRA | v |
PROVEDOR| 9459 Ao Tpw [ ]
Importar detalles de la OC [
MONTO TOTAL R4E5E5T.00 CUENTA, | 11ua| 1nun| nuu?| DDD1| unn| unn|
FECHA FACTURA| [14,10/2070 DESCRIPCION | |
DIAS PARA DESCUENTD

FECHA ARRIBO 291042010
VENCIMIENTO 291002010

[ 0] %DESCUENTO
Fel: 00127 10 ﬂ|

FOR PRONTO PAGO
FOLIO |2010-on:'ru3m:

ESTADD | 1 Facturas de Provesdores

Aceptar

| monepa

AFECTAR LIBRO DE COMPRAS v

Cancelar

il

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

h. Finalmente, en la misma pantalla, digita la Descripcidn respectiva y da

clic en botén Aceptar. (ver Figura 416)

Figura 416. Ingreso de datos

W Mantenimiento de Compras

RELACION 26335|DOCUMENTO |F-Factura

PROVEDOR|  945%]

j| uuzmnnms|w
Afio Tioo [ ]

Importar detalles de la OC [

MONTO TOTAL 54G5551.00
FECHA FACTURA [12/10/2000
FECHA ARRIBD  [23/10/2010

CUEMTA | 11ua| wun| nuu?| DEID1| uan| uag,
DESCRIFCION | REINT C.J DIz g
DIAS PARA DESCUENTO

Ijl ZDESCUENTO

POR FRONTO PAGO

YENCIMIENTO 29/10/2010 FOLID |2010-on:'ru3m: Fel: 00137 10 ﬂ|
ESTADD | 1 Facturas de Proveedores jl MOMEDA Ace
AFECTAR LIBRO DE COMPRAS v Cancelar

~

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

\(2)

En las pantallas que se despliegan se repite el paso 6 de este manual

para el ingreso de los datos respectivos y continda con el proceso

normal para el reintegro. Tomando en cuenta que en las pantallas

donde se debe ingresar el nUumero de reintegro se utilizara el que fue

registrado de primero.

Ademas, en la impresion del lote 132, debe realizarse para cada

reintegro por separado.
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2. Error de posteo

Este error se presenta cuando una relacion se postea después del Cierre
Contable del mes y el pago al que corresponde (proveedor o reintegro), fue

ingresado con fecha de dicho periodo.

a. Cuando se despliega la ventana Aplicar Posteo de Facturas, y se da
clic en el boton Postear (ver Figura 417), Se despliega un aviso
indicando que la relacidén no puede ser posteada, se da clic en el botén
Aceptar. (ver Figura 418)

Figura 417. Aplicar posteo de facturas

w Aplicar Posteo de F:

Esta operacion es irreversible,
desea usted continuar ?

v Generar el asiento resumido en Contabilidad

Postear Cancelar |

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

Figura 418. Error de posteo

Recepcion de Bienes y Servicios n

! 5 Error : No se pueden postear facuras de periodos anteriores al actual

gl

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

b. En la pantalla Relaciones de Compras y con la relacién seleccionada,
se da clic en el icono Modificar. (ver Figura 419)
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Figura 419. Modificar relacién

& Relaciones de Compras !EE

EE RS

RE ON DESCRIPCION

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR

c. En la pantalla que se despliega, se cambia el Mes y se da clic en el
botdn Aceptar. (ver Figura 420)

Figura 420. Modificacion de la relacion

Mantenimiento de Relacion de Compras m
RELACION

DESCRIFCION | REINT C.J.0020100614 |

rericon . D

-

!Ace;ptalt:meta|

)/

(2

Fuente: Sistema de Compraf, ITCR
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Glosario

Asiento: Es todo registro que se hace en los libros de contabilidad de una
transaccion que representa un aumento o disminucion del activo, del pasivo o

del patrimonio.

Cuenta contable: Es el elemento basico y central en la contabilidad y en los
servicios de pagos. Las cuentas suponen la clasificacion de todas las

transacciones comerciales que tiene una empresa 0 negocio.

Cuenta de Retencion: Cuenta para Conservacion de parte de una cantidad
que se debe pagar para garantizar el cumplimiento de alguna obligacion,

generalmente de tipo fiscal.

Cuenta por Pagar: Surgen por operaciones de compra de bienes materiales
(Inventarios), servicios recibidos, gastos incurridos y adquisicién de activos fijos

0 contratacién de inversiones en proceso.

Cheque: Documento o titulo valor que contiene una orden de pago extendida
por el librador a cargo del librado, que ha de ser un Banco o Entidad de crédito
asimilada, para que pague a su tenedor el importe de dicha orden en el

momento que se le presente al cobro.

Factura: Documento comercial, que se extiende al efectuar la compra-venta de

mercancias.

Impuesto sobre la Renta: Impuesto que se aplica a la ganancia obtenida por
el contribuyente por llevar a cabo su actividad, es decir, la cantidad que se

tiene después de restar a los ingresos percibidos, los gastos realizados.

Lote: Conjunto de cosas que tienen unas caracteristicas comunes y que se

agrupan con un fin determinado.

Orden de Compra: Documento que se expide a un vendedor por parte de un
comprador y que contiene los detalles de la compra, como el tema, la cantidad,

el precio y fecha de entrega. (Articulos Informativos USA)
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Poliza: Documento en que se plasma el contrato de seguro y en el que se
establecen las obligaciones y derechos tanto de la aseguradora como del

asegurado.

Proveedor: Un proveedor puede ser una persona o una empresa que abastece
a otras empresas con existencias (articulos), los cuales seran transformados

para venderlos posteriormente o directamente se compran para su venta.
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