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1. En la pagina principal aparecen los estados de los tramites, al dar clic sobre
alguno de los estados se pueden visualizar la lista de los tramites:

USUARIO

BIENVENIDO USUARIO

Tramites
en Confeccion

s 'd
Tramites
-I 4 Enviados 13

h. S/ hN

Tramites
Pendientes
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2. En la pestafia Pendientes se visualizaran los trdmites que se encuentran

Pendiente Firma Contratista 6 los tramites prevenidos que son los Calificado
Defectuoso:

USUARIO

Inicio / Mis Tramites / Pendientes

Seleccione el estado seguin desea visualizar sus trémites. Nuevo Tramite
Todo En Confeccion Enviados | Pendientes | Pagos Realizados

Buscar:
Tramite Institucion Solicitante Tipo Fecha Estado Acciones
1591 Nombre de Empresa R P S Tramite Descuento /06/2019 Pendiente Firma BeO
Factura Empresa Contratista
1573 . Trémite Descuento 28/05/2019 Pendiente Firma 9O
Nombre de Empresa Nombre de Solicitante Factura Empresa Contratista
=z Nombre de Empresa Nombre de Solicitante Trémite Descuento 1/06/2019 [HEREEE AT BeO®
Factura Empresa Contratista
1568 L Trémite Descuento 28/05/2019 Pendiente Firma ‘ 9 0
Nombre de Empresa Nombre de Solicitante Foctura Emprecs Comtrasiens h 4
| 1837 Nombre de Empresa . Tramite Descuento 28/05/2019 Calificado Defectuoso [l gl
Factura Empresa
=
. . . ~ .
3. Dar clic en Resumen Prevencion para ingresar al tramite:
Buscar:
Tramite Institucion Solicitante Tipo Fecha Estado Acciones
1591 Trémite D it T/06/2019 Pendiente F
Nombre de Empresa Nombre de Solicitante ramite Descuento 0672 endiente Firms . 2 e
Factura Empresa Contratista
1573 ore de Salici Tramite Descuento 28/05/2019 Pendiente Firma E°O
Nombre de Empresa Nombre de Solicitante Factura Empresa Contratista
1571 Ami T/06/2019 Pendiente Fi
Nombre de Empresa Nombre de Solicitante Tramite Descuento 0612 endiente Firms 9O
Factura Empresa Contratista
1568 - Trémite Descuento 28/05/2019 Pendiente Firma ‘ Q e
Nombre de Empresa Nombre de Solicitante Factura Empresa Contratista -
1537 Nombre de Empresa Nombre de Solicitante Trémite Descuento 28/05/2013 Calificado Defectuoso D o
Factura Empresa

4. Se visualiza el resumen de prevencion y para corregir los datos dar clic en el
botdn de responder:
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Observaciones

Observaciones:
Observaciones

Campos Prevenidos
A continuacion se muestra la informacién prevenida, para corregir los datos dar clic en el botén de responder

Resumen de Prevencion

Tramite: 1537 - Descuento de Facturas

Observaciones Generales

Cancelar Responder

5. Se vuelve a ingresar al formulario prevenido y se corrigen los datos solicitados:

USUARIO

Inicio / Mis Tramites / Formulario

Formulario Descuento de Factura

Datos Generales

Tramite: 1537

Registrante
Empresa
Descontadora
Empresa Pagadora

&Es Factura SICOP?

Observaciones

Nombre de Registrante
Nombre de Empresa Descontadora

Mombre de Empresa Pagadora

test

Representante Legal Nombre de Representante Legal

4/300

Poder Especial @

6. Al haber corregido los datos solicitados se da clic en el boton de Terminar:
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Fecha Emisién Numero Factura Cédigo SAP Moneda Monto Factura Descripcion Accién

15/5/2019 k4 ké Délares 2200 23 E

Copia de la Factura @

(Facturadoc —

Carta de Recepcion @
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7. Se visualiza el resumen del tramite y se da clic en el botén de Firmar documento y
enviar:

USUARIO

Inicio / Mis Tramites / Resumen

Resumen Solicitud Descuento de Facturas

N° de Tramite: 1537

Datos Generales

Registrante Representante Legal

Nombre de Registrante Nombre de Representante Legal

Empresa Descontadora Empresa Pagadora £Es Factura SICOP?

No
Nombre de Empresa Descontadora Nombre de Empresa Pagadora

Observaciones

test

Detalle de Contrato

ZAplica Contrato?

No

Datos de la Factura

Fecha Emision Namero Factura Cadigo SAP Moneda Monto Descripcion
15/5/2019 ks k& Délares 22.00 k&
Buscar:
Descripcion Nombre de Documento

No se encontraron registros

Anterior  Siguiente

Firmar documento y enviar

8. El formulario se ha procesado exitosamente:

USUARIO

Inicio / Mis Tramites / Formulario

Su formulario se ha procesado exitosamente

racsQ’



