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Aprobacién de pagadora - Aprobador

1. En la pantalla principal seleccionar la actividad Aprobacion de pagadora -

=

Aprobador:
racsa® USUARIO H
BIENVENIDO NOMBRE DE USUARIO
O A Tiempo ‘ ‘ O Por Vencer ‘ ‘ 5 Vencidos ‘ ‘ 5 Total
Buscar:
Actividades Total Vencidos Por Vencer ATiempo
APROBACION DE PAGADORA-Aprobador 4 o® [ ]
APROBACION DE PAGADORA-Firmar y Aprobar 1 o ® 0@
VALIDACION PAGADORA-Aprobador 0 oe 0@
Anterior n Siguiente

2. Se visualizan los tramites asignados del funcionario y los tramites sin asignar:

racso® USUARIO A B 3
Inicio / Area personal / Aprobador
O A Tiempo ‘ ‘ O Por Vencer ‘ ‘ 4 Vencidos ‘ ‘ 4 Total
Tramites Asignados Tramites sin Asignar
Buscar:
N° de Tramite Solicitante Fecha Prioridad Estado
o Nombre de Solicitante 05/07/2019 1 [ ]
2081 Nombre de Solicitante 10/07/2013 ! ®
== Nombre de Solicitante T AT L L]
2188 Nombre de Solicitante 18/07/2019 ! L4
TN

3. En el campo buscar se puede filtrar mediante nUmero de tramite o nombre de

solicitante:

racsQ)
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racsa USUARIO # B o

Inicio / Area personal / Aprobador

ATiempo W ‘ O

Total

0

Por Vencer W ‘ 4

Vencidos } ‘ 4

Tramites Asignados Tramites sin Asignar

N° de Trémite Solicitante Fecha Prioridad Estado Resumen Atender

dE Nombre de Solicitante 29/10/2019 1 ° B O

Anterior n Siguiente

4. Para visualizar el resumen del trAmite dar clic en el icono de documento:
racsa) USUARIO #® B =

Inicio / Area personal / Aprobador

O ATiempo ‘ ‘ O Por Vencer ‘ ‘ 4 Vencidos ‘ ‘ 4 Total
Trémites Asignados Tramites sin Asignar
Buscar: 3159
N° de Tramite Solicitante Fecha Prioridad Estado Resumen Atender
3159 Nombre de Solicitante 29/10/2019 1 ® II' O
Anterior n Siguiente

5. Se visualizara el resumen del trdmite de la siguiente manera:

Resumen Solicitud Descuento de Facturas

N°¢ de Tramite: 3159
Datos Generales
Registrante

Nombre de Registrante

Empresa Descontadora Empresa Pagadora &Es Factura SICOP?

NOMBRE DE EMPRESA NOMBRE DE EMPRESA No

Cancelar

6. Para seleccionar el tramite marcar la casilla de Atender:

racsQ)
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USUARIO A B =

Inicio / Area personal / Aprobador

O ATiempo W ‘ O Por Vencer 1 ‘ 4 Vencidos W ‘ 4 Total
Tramites Asignados Tramites sin Asignar
Buscar: 3159
N° de Tramite Solicitante Fecha Prioridad Estado Resumen Atender
3159 Nombre de Solicitante 29/10/2019 L e ] @
Anterior Siguiente

7. Dar clic en el botdn de Atender para asignarse el tramite seleccionado:

racsoa® USUARIO A B 3
O ATiempo ‘ ‘ O Por Vencer ‘ ‘ 4 Vencidos ‘ ‘ 4 Total
Trémites Asignados Trémites sin Asignar
Buscar: 3159
N° de Tramite Solicitante Fecha Prioridad Estado Resumen Atender
3152 Nombre de Solicitante 29/10/2019 1 ) B N

Anterior n Siguiente

8. Ingresar el motivo de la asignacion del tramite y dar clic en Aceptar:

Asignacion de Tramites

Ingrese el motivo por el cual se estd auto-asignando el/flos tramite(s): 3159

9. El trdmite ha sido asignado correctamente:

racsQ)
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Asignacion de Tramites

Se asignd correctamente elflos tramites 3159 al funcionario Nombre de Funcionario
puede visualizarlo en su bandeja de entrada

10. En la bandeja de entrada puede visualizar el trdmite asignado, dar clic sobre él
para ingresar al tramite:

racso® USUARIO A B 3

Inicio / Area personal / Aprobador

O ATiempo } ‘ -| Por Vencer 1 ‘ 4 Vencidos 1 ‘ 5 Total
Tramites Asignados Tramites sin Asignar
Buscar:
N° de Trémite Solicitante Fecha Prioridad Estado
1941 Nombre de Solicitante 05/07/2019 1
2061 Nombre de Solicitante 10/07/2019 1 °
a8 Nombre de Solicitante 18/07/2019 1 P
8 Nombre de Solicitante 18/07/201 1 °
415 Nombre de Solicitante 29/10/2019 1 °

racsQ)
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11. Al ingresar al tramite se le mostrara el resumen del mismo:

USUARIO

Inicio / Aprobador / Tramite N° 3159

Inicio Aprobador

Tramite N° 3159 - Nombre de Solicitante

Usuario Tramitador: Usuario Tramitador

Expediente del Solicitante
Tramite Descuento Factura RACSA i

Resumen Solicitud Descuento de Facturas

NUmero de tramite:

Descripcién: Tramit: ento Factura R,

N° de Tramite: 3159 Solicitante:

Datos Generales |

Registrante

B Contrato de descuento de facturas

Nombre de Registrante B Recibo de pago generado descuento de

facturas
Empresa Descontadora Empresa Pagadora ¢Es Factura SICOP? B Representatividad Funcionario M
No
NOMBRE DE EMPRESA NOMBRE DE EMPRESA
Observaciones e
‘x
Observaciones
No se han registrado comentarios para este
Descuento de Factura tramite.
Detalle de Contrato
ZAplica Contrato?
Notificaciones e
No '3
No se han enviado notificaciones para este
Datos de la Factura trémite.
Fecha Emision  Numero Factura  Codigo SAP Moneda  Monto Descripcion
T/10/2019 123456654123 321456321 Colones  ©9000000  Descuento de Factura

Escribir Nuevo [+]

0 Rechazar @ Consultar Legal @ Enviar a firmar o Notificar

racsQ)
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12. En las opciones derechas podra visualizar datos del tramite:

USUARIO

Inicio / Aprobador / Tramite N° 3159

Inicie Aprobadar

Tramite N° 3159 - Nombre de Solicitante

Usuario Tramitador: Usuario Tramitador

Expediente del Solicitante

Resumen Solicitud Descuento de Facturas Namero de tramite

Descripcién: Trémi

N° de Tramite: 3159

Datos Generales ' |

Registrante ~
B Contrato de descuento de facturas

Nombre de Registrante R Recibo de pago generado descuento de
facturas
Empresa Descontadora Empresa Pagadora ¢Es Factura SICOP? n‘ Deplres‘smtatlwdad Funcionario .
No
NOMBRE DE EMPRESA NOMBRE DE EMPRESA
Observaciones o

Observaciones

No se han registrado comentarios para este
Descuento de Factura trémite.

Detalle de Contrato

iAplica Contrato?

Notificaciones [3&]
No

No se han enviado notificaciones para este

Datos de la Factura tramite.
Fecha Emision Ndamero Factura Codigo SAP  Moneda  Monto Descripcion
11/10/2019 123456654123 321456321 Colones 6390 000.00 Descuento de Factura

Mis Notas

Escribir Nuevo [+]

Q Rechazar . Consultar Legal . Enviar a firmar o Notificar

racsQ)



13. En la seccién de archivos se visualizaran los adjuntos del tramite:

racsa USUARIO fa B

Inicio / Aprobador / Tramite N° 3159

Inicio Aprobador

Tramite N° 3159 - Nombre de Solicitante

Usuario Tramitador: Usuario Tramitador

Expediente del Solicitante
s

Fecha Fecha ) )
Descripcién Nombre Codigo  Emisién Vigencia  Acciones Namero de tramite: 3159
XML Trémite xmiTramite_29-10-2019_13:02xml 10173 29/10/2019 DIQ Descripcién: Tramite Descuento Factura RACSA
Descuento de
Contrato Solicitante:
Nombre de Solicitante
Representatividad  poderEspecial.pdf 72 28/10/2012 ol 4
Funcionario
Descontadora |
Recibo de pago Recibo de Pago o7 29/10/2019 SO
generado 3159_1910291349351-0600.html
descuento de ~
facturas
Poder especial A3.pdf 10165 29/10/2019 ol 2 e
Copia A Contrato_Firma_Contratistaxm| 10169 29/10/2019 pDHIQ
Contratista
Descuento
Facturas
Contrato de Contrato_Firma_Descontadoraxml 10170 29/10/2019 SDHI¥Q
descuento de
facturas
No se han registrado comentarios para este
Contrato CONTRACT0022002019.htmi 10168 29/10/2019 @ + trémite.
Mostrando1a 7 de 9 registros
Primera  Anterior 2 Siguiente Ultima

14. En la seccion de acciones se puede ver el historial del documento adjunto:

USUARIO

Inicio / Aprobador / Trémite N° 3159

Inicio Aprobador

Tramite N° 3159 - Nombre de Solicitante

Usuario Tramitador: Usuario Tramitador

Expediente del Solicitante
ErE

Fecha Fecha B )
Descripcion Nombre Cédigo  Emision Vigencia  Acciones Numero de tramite: 3159
XML Tramite xmiTramite_29-10-201913:02xml 10173 29/10/2019 DHEQ Descripcion: Tramite Descuento Factura RACSA
Descuento de
Contrato Solicitante:
Representatividad ~ poderEspecial.pdf 10172 28/10/2019 OB 4
Funcionario
Descontadora
Recibo de pago Recibo de Pago 10171 29/10/2019
generado 3159_191029134951-0600.html
descuento de ~
facturas B C tura:

15. Se visualizara la informacion del Historial del documento y se puede descargar el
documento en visualizacion:

racsQ)
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racs USUARIO A B o

Inicio / Histérico

Histérico de Documentos

Fecha de Creacién: 29-10-2019 Cédigo Documento: 10171 Nuamero de Tramite: 3159

Actual N .
ua Usuario: Nombre de Usuario Tipo de Tramite: Descuento de Facturas

Recibo de Pago
3159_191029134951-06...

Anteriores —

Adpdf

poderEspecial.pdf

TRAMITE-

YAl [ QcsQ®

Comprobante de Pago

16. En la seccién de Observaciones se podran agregar detalles del tramite en
gestion:
racsa USUARIO A B &
Inicio / Aprobador / Tramite N° 3159 ‘ @

Tramite N° 3159 - Nombre de Solicitante

Usuario Tramitador: Usuario Tramitador

Expediente del Solicitante

Funcionario Actividad Fecha
Numero de tramite: 3159

No se han registrado comentarios para este tramite.

Descripcion: Tramite Descuento Factura RACSA

Solicitante:

Nombre de Solicitante

17. En la secciéon Notificaciones se visualizaran las notificaciones del tramite:

racso® USUARIO A B 3

Inicio / Aprobador / Tramite N° 3159

Inicio Aprobador

Tramite N° 3159 - Nombre de Solicitante

Usuario Tramitador: Usuario Tramitador

Expediente del Solicitante

Notificaciones

Funcionario Notificacion

Numero de trémite: 3159

Aln no se han registrado notificaciones para este tramite.

Descripcion: Tramite Descuento Factura RACSA

18. En la seccion Mis Notas se podran ingresar informacion por parte del funcionario:

racsQ)
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Escribir Nuevo

vy

19. En la parte inferior se encuentran las acciones del tramite:

racsa USUARIO A B o
Fecha Emision  Numero Factura  Codigo SAP  Moneda Monto Descripcion
1102019 123456654123 321456321 Colones 69000000  Descuento de Factura

Escribir Nuevo

|° Rechazar [ } Consultar Legal @ Enviar a firmar o Notificar |
—

20. Para realizar alguna accién sobre el tramite se debe ingresar la observacion de la
razon por la cual se esta realizando esa accion:

Atencién

Antes de continuar, debe ingresar en la seccién de observaciones la razén por la cual

esta tomando esta accién.

21. Si la accion a realizar es de rechazar el tramite aparece el siguiente mensaje de
confirmacion:

&Estd sequro que la accidn que desea realizar es rechazar ?

Aceptar | | Zancelar

racsQ)
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22. Al dar clic en la acciébn de Notificar le aparecera el siguiente formulario a
completar:

Notificar Tramite 3159

Tramite: 3159 - Tramite Descuento Factura RACSA

Funcionario Notificacién Fecha

Aln no se han registrado notificaciones para este tramite.

O requiere adjunto

23. En la accién de Consulta legal aparece el siguiente mensaje de confirmacion:

+Esta seguro que la accidn que desea realizar es Consulta Legal ?

‘ Aceptar | | Cancelar |

24. En la accién Enviar a firmar aparece el siguiente mensaje de confirmacion:

iEsta seguro que la accidn que desea realizar es Enviar a firmar ?

Aceptar ‘ | Cancelar

racsQ)
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Aprobacién de pagadora - Firmar y Aprobar

1. En la pantalla principal seleccionar la actividad Aprobacién de pagadora - Firmary
Aprobar:

racsa USUARIO A B 3

BIENVENIDO NOMBRE DE USUARIO

O ‘ATiempo ‘ ‘ O Por Vencer ‘ ‘ 5 ‘ Vencidos ‘ ‘ 5 Total
Buscar:
Actividades Total Vencidos Por Vencer ATiempo
APROBACION DE PAGADORA-Aprobador 4 4@ 0@ 0@
APROBACION DE PACADORA-Firmar y Aprobar 1 1 e o® 0@
VALIDACION PAGADORA-Aprobador o 0@ 0@ 0@
Anterior n Siguiente
- 7 H H -
2. Para seleccionar el tramite marcar la casilla de Atender:
racsa® USUARIO f® B
Inicio / Area personal / Firmary Aprobar
O ATiempo 1 ‘ O Por Vencer 1 ‘ -| Vencidos 1 ‘-I Total
Tramites Asignados Tramites sin Asignar
Buscar:
N° de Tramite Solicitante Fecha Prioridad Estado Resumen Atender
3159 Nombre de Solicitante 30/10/2019 1 [ B @

3. Dar clic en el botdn de Atender para asignarse el trdmite seleccionado:

racsa USUARIO A B 3
O ATiempo ‘ ‘ O Por Vencer ‘ ‘ -| Vencidos ‘ ‘ -I Total
Tramites Asignados Tramites sin Asignar
Buscar:
N° de Tramite Solicitante Fecha Prioridad Estado Resumen Atender
3159 Nombre de Solicitante 3010/2019 1 [ ] . v

Anterior n Siguiente

racsQ)
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4. Ingresar el motivo de la asignacion del tramite y dar clic en Aceptar:

Asignacion de Tramites

Ingrese el motivo por el cual se esta auto-asignando el/los tramite(s): 3159

5. El trdmite ha sido asignado correctamente:

Asignacion de Tramites

Se asignd correctamente elflos tramites 3159 al funcionario Nombre de Funcionario
puede visualizarlo en su bandeja de entrada

6. En la bandeja de entrada puede visualizar el trAmite asignado, dar clic sobre él
para ingresar al tramite:

racso® USUARIO A B 3

Inicio / Area personal / Firmary Aprobar

-l A Tiempo ‘ ‘ O Por Vencer ‘ ‘ -| Vencidos ‘ ‘ 2 Total
Trémites Asignados Trémites sin Asignar
Buscar:
N° de Tramite Solicitante Fecha Prioridad Estado
2183 Nombre de Solicitante 18/07/2019 1 L]
3159 Nombre de Solicitante 3071072019 1 [ ]

racsQ)
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7. Alingresar al trdmite se le mostrara el resumen del mismo:

USUARIO

Inicio / Aprobador / Tramite N° 3159

Inicio Aprobador

Tramite N° 3159 - Nombre de Solicitante

Usuario Tramitador: Usuario Tramitador

Expediente del Solicitante

Tréi

Descuento Factu

Resumen Solicitud Descuento de Facturas Namero de tramite: 3

Descripcién: Trami

N° de Tramite: 3159

Datos Generales |

Registrante

R Contrato de descuento de facturas

Nombre de Registrante B Recibo de pago generado descuento de

facturas
Empresa Descontadora Empresa Pagadora ¢Es Factura SICOP? ! Dep‘res‘entatlwdacﬁ Funcionario v
No
NOMBRE DE EMPRESA NOMBRE DE EMPRESA
Observaciones (3]
ey
Observaciones
30/10/2019 - LUIS MARIN MARIN
Descuento de Factura
Detalle de Contrato
&Aplica Contrato?
N Notificaciones b 3e
o ey
No se han enviado notificaciones para este
Datos de la Factura framite.
Fecha Emision  Numero Factura  Codigo SAP  Moneda Monto Descripcion
1/10/2019 123456654123 321456321 Colones 690 000.00 Descuento de Factura

Escribir Nuevo [+]

0 Firmay Aprobacién @ Devolver

racsQ)
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. Se muestra el contrato oprimir el boton de Firmar y enviar:

10/2012 [123456654123

|[No Aplica

[No Aplica

Total:

CRC 690 000.00
CRC 690,000.00

SEGUNDO: Que tanto el cedente

Martes, 29 de Octubre del afio 2019.

F. NOMBRE DE LA PERSONA
P. NOMERE DE LA PERSONA

CEDENTE

NOMBRE DE CEDENTE

F. NOMBRE DE LA PERSONA

como el cesionario FINANCIERA 00X

P. NOMBRE DE LA PERSONA

CESIONARIA

SOCIEDAD ANONIMA, aceptan la cesidon anterior por lo que se entienden que los derechos econdmicos de cobro frente a la
Administracion pertenecen Gnicamente al cesionario FINANCIERA XXXXXXX SOCIEDAD ANONIMA. Es todo, juntos firmamos el dia

Cerrar Firmar y Enviar

9. Ingresar el pin de la Firma Digital:

Firma de Mensaje con FirmaDigital Zl

Favor digite el PIN de la Firma Digital:

| |

Firmar

Ver XML

10. La solicitud de tramite ha sido procesada correctamente

racsa

El tramite fue aprobado

Exitosamente

racsQ)

Regresar



