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1. Justificacion
El presente Manual regula el procedimiento de pagos que debe realizar el Tribunal Registral
Administrativo para cumplir con el fin publico encomendado por Ley, como pago de proveedores,
planilla, viaticos, tributos, entre otros, asimismo se incluyen las diferentes modalidades de pago que
se utilizan entre los que destaca la trasferencia electronica, cheque.
Aunado a lo expuesto, el manual establece de forma pormenorizada los controles que establecidos
por la Administracion a fin de velar por el correcto uso de los recursos publicos en cuanto a los pagos

que se realizan peridédicamente.

2. Sobre la tesoreria Nacional

Los pagos regulados en el presente manual se realizardn con los fondos del Tribunal Registral
administrativo se debitaran de las cuentas de la tesoreria Nacional, que de conformidad con el articulo
185 de la Constitucién Politica, como una oficina especializada en la fase presupuestaria, control y
vigilancia de los fondos publicos.

Por lo que la Tesoreria Nacional, es el centro de operaciones de todas las oficinas de rentas nacionales,
anico que tiene facultad legal para pagar a nombre del Estado y recibir las cantidades que a titulos de
rentas o por cualquier otro motivo, deban ingresar a las arcas nacionales.

Asimismo, la Tesoreria Nacional, se establece como responsable de realizar los pagos de todas las
obligaciones adquiridas por el Estado, verbigracia, los salarios, pagos de deuda publica, interna y
externa, contrataciones administrativas, indemnizaciones, es responsable de mantener al dia todos los
pagos provenientes de las obligaciones adquiridas por el Gobierno, de forma que coadyuva a que la
actividad prestacional, administrativa y politica del Estado, se lleve a cabo de forma efectiva,
reflejandose en su actuar, el sentir del constituyente al dotar a un 6rgano, como lo es la Tesoreria
Nacional, de tan susceptible competencia, orientada a la aplicacién del principio de continuidad, de

la gestion del Estado.
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3. De la herramienta tecnoldgica del Tesoro Digital
Que de conformidad con el fundamento constitucional resefiado, asi como la normativa infra-
constitucional que rige a la tesoreria nacional se cre6 una plataforma digital denominada Tesoro
Digital o Web Banking a fin de que las administraciones que suscriban convenios puedan acceder
directamente a esta y se realicen los pagos necesarios para la continuidad del servicio publico,

conforme a la planificacién y disposiciones que emita la tesoreria Nacional.

4. De los Manuales de Procedimientos
La normativa que rige el procedimiento de pagos del Tribunal registral Administrativo son:
a. El Manual de Usuario del Tesoro Digital que se anexa al presente manual.
b. Manual de Procedimientos interno del Tribunal Registral Administrativo para el pago de

proveedores, planilla del Tribunal, pagos varios y emision de cheques.

5. De los perfiles del presente manual
Se definen los siguientes perfiles que seran ejercidos por los funcionarios de la Direccion

Administrativa encargados del procedimiento:

CUADRO NO. 1

PERFILES DE USUARIOS DEL TESORO DIGITAL

REGISTRO | REGISTRO REGIYSTRO

FUNCIONARIO | PAGOS EN [ COBROS EN|ENVIADOR| £\ /| ApOR| cONSULTA
LOTEE LOTEE LOTES | 0\cos EN
INDIVIDUAL -

INDIVIDUAL LINEA
Profesional
Administrativo B X X X X
Profesional
Administrativo A X X
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Director
Administrativo X X X
Auditor X

Definiciones,

a. Frecuencia de los pagos: Por directrices de la Tesoreria Nacional, se pueden realizar 3 pagos
al dia ya sea de proveedores, planillas u otros.

b. Horario: El horario de tramite de pagos sélo podra realizarse entre las 9:30 am hasta las 15:00
horas.

c. Control interno: La Tesoreria Nacional, indica que cada institucion debera tomar las medidas
de control que estime necesarias para ejecutar estos pagos.

d. Remision de autorizaciones previas: De conformidad con Circular TN-15322014, no se debe
de enviar autorizacion previa a la Tesoreria Nacional, pues los pagos estan contenidos en el
flujo de caja proyectado que genera cada Institucion.

e. Flujo de caja: El flujo de caja real y proyectado es el instrumento de la programacién
financiera de cada institucion, mismo que debe de ser remitido el antes del dia 15 de cada
mes.

f. Saldos en las cuentas comerciales de cada institucion: Todas las entidades deben de trasladar
a las cuentas de Caja Unica o al Fondo General de Gobierno los saldos que se vayan a
mantener ociosos por mas de 5 dias habiles en las cuentas corrientes bancarias y cuyos
montos sean mayores a los ¢10.000.000,00 (diez millones de colones); en el caso de monedas
extranjeras se establece el monto de $5.000,00 (cinco mil ddlares) o su equivalente en otra
moneda. Circular TN-0102017. Si las entidades mantienen activa mas de una cuenta
corriente en los bancos comerciales, la sumatoria de los saldos que permanezcan en dichas
cuentas no debe superar los montos antes descritos
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De los roles: En caso de ausencia del Director Administrativo, las tareas serdn asumidas por
el Profesional Administrativo B. Y en caso de ausencia por parte del profesional
Administrativo A, seran asumidos por la Profesional Administrativo B.

Planillas de pago: Corresponde al pago de proveedores, pago de planillas de salarios y pago
de vidticos al exterior de los funcionarios del Tribunal.

Impuestos: Se refieren a las retenciones de impuesto sobre renta de salarios de los
funcionarios del Tribunal o suplentes, asi como retencion del 2% de impuesto sobre contratos
a proveedores de conformidad con el salario base definido por el Poder Judicial, para
aplicacion de multas e impuestos durante cada afio.

Viaticos al exterior: Se refieren al pago de viaticos a cancelar a los funcionarios del Tribunal
Registral Administrativo, de conformidad con el Reglamento de gastos de viaje y de
transporte para funcionarios publicos (Viaticos) y sus anexos.

Débito directo: Corresponde al traslado de fondos de la cuenta del Banco de Costa Rica del
Tribunal a la cuenta de la Tesoreria Nacional asignada al Tribunal, por concepto de saldos
en exceso en la cuenta del Banco de Costa Rica del Tribunal, definidos en el flujo de caja de
cada mes.

Pagos a la Caja Costarricense de Seguro Social: Corresponde el pago de la Cargas Sociales
y Patronales que se cancelan con cargo a la cuenta del asignada al Tribunal en la Tesoreria
Nacional.

. Cheques: Se refiere al pago o erogaciones que necesariamente tienen que realizarse por
medio de cheque, que se regiran por lo dispuesto en el articulo 830, 831 y 984 del codigo de
comercio.

. Traslado de documentos: El traslado de documentos se realizara fisicamente, pero debera
constar por via correo electrénico la entrega y traslado de documentos que fisicamente se
procesan en cada una de las actividades.
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6. Procedimientos:

PROCEDIMIENTO NO. 1: PAGOS A PROVEEDORES, PLANILLA'Y OTROS

Naturaleza: Detalla los procedimientos y segregacion de funciones en cuanto al control,
registro y autorizacion final de los pagos a los proveedores y planilla del Tribunal
Registral Administrativo.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe factura de servicios por contratos de periodos
anteriores, para tramite de pago, se indica fecha y
hora de recepcion en el reloj digital. Traslada a
Profesional A.

Secretaria

Recibe mercaderia de inventario o bienes duraderos,
revisa la factura contra la orden de compra, se

2 verifican las caracteristicas, se sella recibido Profesional B
conforme, hora y fecha. La incluye en el Sistema de
Administracién Financiera.

Traslada factura al Profesional Administrativo A. Secretaria y/o
Profesional B

Traslada la factura a quien corresponda dar el visto
4 bueno, (Proveeduria, Tecnologias de informacion o
Director Administrativo).

Profesional
Administrativo A

Revisa que el servicio o mercaderia este recibida a

satisfaccién adjuntando el acta de recepcion Profesional

5 definitiva. En caso de contratos el director Administrativo B
administrativo dara el visto bueno con la firma y el Director
sello de servicio recibido. La factura sera trasladada a Administrativo
tesoreria.
Revisa la factura, comprueba que cuente con

6 recibido conforme del profesional Responsable de Profesional
dar el visto bueno y la recepcidn definitiva (compras Administrativo A

o Informaética) y en caso de ser un contrato de afios

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506)4060-2700
Fax: (506) 2253-4292. Apartado Postal 84-2010, Zapote, Costa Rica.
Correo electrénico: info@tra.go.cr / www.tra.go.cr


mailto:info@tra.go.cr

TRIBUNAL

REGISTRAL )“

ADMINISTRATIVO OSTA RICA

GOBIERNO DEL BICENTENARIO

Pagina 7 de 40

anteriores por servicio se corrobora que la factura
cuente con el visto bueno del director.

Verifica que facturas se encuentren en la
programacion presupuestaria.

Revisa que la factura cumpla con los siguientes
aspectos: Numero de factura, fecha, razon social,
cedula juridica, que este a nombre del Tribunal
Registral, detalle del bien o servicio, monto de la
factura, numero de autorizacién de la Tributacion
Directa, numero de cuenta cliente.

Profesional
Administrativo A

Revisa y codifica cada una de las facturas de acuerdo
al clasificador por objeto del gasto, asi como por el
catalogo de cuentas contables.

Profesional
Administrativo A

Revisa la morosidad de cada uno de los proveedores
en la pagina de la C.C.S.S./ control de morosidad en
lo referente a Caja Costarricense del Seguro Social,
FODESAF, IMAS, INA todas instituciones de la
seguridad social. Se trasladan facturas al Director
Administrativo.

Profesional
Administrativo A

10

Revisa las facturas, codificacion, y control de
morosidad, imprime sello de visto bueno, para su
respectivo tramite de pago. Se trasladan las facturas
al profesional A para confeccionar solicitud de pago

Director Administrativo

11

Solicitud de Pago

Para facturas de Cuentas por Pagar
Si las facturas ya estan incluidas y estan
actualizadas, se debe ir a la opcion de Cuentas
por pagar / Solicitudes de Pago. De la lista de
facturas, se selecciona la factura o las facturas
que se desean solicitar pago y se presiona el
botdn de Generar Pagos.

Se debe ir al modulo de Bancos, a la opcion
de Solicitud/Pago, en la opcion de Procesar
Solicitud. Se ingresan los parametros y se
seleccionan los movimientos a los cuales se
les debe hacer el pago.

Profesional
Administrativo A
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Si se desea hacer el pago a otro
beneficiario, se debe darle doble-clic en el
campo “Proveedor Beneficiario” y seleccionar
el beneficiario
Se debe presionar el icono de “Generar
Movimiento” y se debe seleccionar la cuenta
de caja unica y el tipo de movimiento, el cual
puede ser Solicitud de Pago Masivo,
Transferencia o Cheque. El primero es para
los pagos normales, las transferencias para las
que no se reflejan como pago masivo o
cheque si se debe hace una emisién de
cheque. Se debe actualizar las fechas y
generar los movimientos.

Si los pagos no son de cuentas por pagar, se deben

registrar en el mismo maddulo de bancos.

Para generar los SPM:

Bancos / Movimientos / Procesar Movimientos

» Se selecciona un movimiento y se presiona el

icono de “Generar archivo TXT de

Transferencias Bancarias” ~ , en la pantalla
gue se muestra, se seleccionan los
documentos, se revisa el monto total y se
presiona el botdn de aceptar.

» Se selecciona el lugar donde se debe generar
el archivo.

* Sevuelve a marcar y se selecciona el icono
“Generar “, se incluye CRC 0 y se ingresan
las fechas.

* En la pantalla de Procesar Movimientos, se
debe imprimir la caratula de SPM mediante el
icono de “Impresion de Solicitud de Pago

Masivo” y luego se debe

imprimir el detalle *—
Si el SPM paso de forma correcta, en la
pantalla de procesar movimiento se marca y se
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presiona el icono de “Ejecutar”. Solo hacer
esto hasta que el SPM se haya tramitado por si
falla algo sea mas facil la reversion.

12

Traslada pago masivo a el Profesional A encargado
del proceso contable para la revision del pago
masivo. Debe verificar que se cumplan NUmero de
cédula, descripcion, cuenta cliente, monto neto,
rebajo de renta para los que apliquen, monto bruto,
partida presupuestaria, tipo de cambio utilizado y
acreditado para el pago respectivo a cada proveedor
Una vez revisado y firmado se trasladan las facturas
al encargado de Tesoreria.

Profesional
Administrativo A
Contable.

13

Traslada al Director Administrativo, el pago masivo
con sus respectivas facturas.

Profesional
Administrativo A

14

Revisa el pago masivo, verifica la revision del
Profesional A, del proceso Contable, y si todo esta
bien procede a firmar el detalle y la solicitud del
pago masivo. En caso de algun error se traslada a el
Profesional Administrativo A, para que lo subsane.
Traslada a los jueces para la firma respectiva.

Director
Administrativo

15

Revisa solicitud de Pago Masivo” y detalle de pago
masivo, con sus respectivos comprobantes, con los
detalles de: Numero de cédula, descripcion, cuenta
cliente, monto neto, rebajo de renta para los que
apliquen, monto bruto, partida presupuestaria, tipo
de cambio utilizado y acreditado para el pago
respectivo a cada proveedor, se dan los vistos
buenos respectivos del Presidente y Secretario del

Jueces del Tribunal
Presidente y Secretario
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Tribunal, en caso de no poder firmar éstos, firmaran
dos jueces en forma mancomunada y devuelve
facturas para el tramite de pago respectivo.

16

En caso de encontrarse algun error en los datos
presentados por el Director Administrativo en el
punto 15, se debe volver a la actividad No11

Jueces del Tribunal
(Presidente y Secretario)

17

Devuelve facturas y pago masivo al Profesional A
para continuar con el trdmite de pago respectivo

Director Administrativo

18

Inserta y Valida el archivo digital en Tesoro Digital

Profesional
Administrativo A

19

Verifica que el archivo digital sea igual al fisico y
que se encuentre autorizado por los Miembros del
Tribunal, procede a enviarlo en el Sistema de Tesoro
Digital.

Director Administrativo

20

Realiza el envio por medio del Tesoro Digital para
acreditar los pagos respectivos segun el Manual de
Usuario del Sistema de Tesoro Digital.

En caso de no encontrarse el Director
Administrativo las tareas en donde participa deberan
ser asumidas por el Profesional Administrativo B.

Director Administrativo

21

Verifica que el pago haya sido acreditado en el
Sistema de Tesoro Digital y revisa el dato en los
saldos retenidos. copia pantalla y traslada por
correo electrénico el detalle al Profesional
Administrativo A, para comprobar que se procedio
con el tramite y que esta en proceso de pago el
“Pago Masivo”.

Director Administrativo

22

Traslada el pago masivo con sus respectivas facturas
al profesional administrativo A encargado del
proceso de Tesoreria.

Director Administrativo

23

Registra y confronta las autorizaciones con el pago
real efectuado, mismas que deberan extraerse del
Sistema Tesoro Digital.

Profesional
Administrativo A

24

El dia siguiente habil de realizado el pago, se
consultara e imprimira el comprobante del pago
realizado a través del Sistema Tesoro Digital, para
corroborar que efectivamente se realiz6. En caso de

Profesional
Administrativo A
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encontrarse alguna diferencia debera comunicarse
inmediatamente al Director Administrativo para
verificar los datos y corregir la situacion

25

Mensualmente se confronta estado de cuenta de la
Tesoreria Nacional para verificar los pagos

autorizados con los pagos realizados y efectuar la Ad
conciliacion bancaria respectiva.

Profesional
ministrativo A
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PROCEDIMIENTO NO. 2 : PROCEDIMIENTO DE PAGO DE VIATICOS
AL EXTERIOR

Naturaleza: Detalla los procedimientos y segregacion de funciones en cuanto al
control, registro y autorizacion final de los pagos a los viaticos al exterior.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Envia al profesional A. el acuerdo de viaje aprobado Director
1 por los Miembros del Tribunal. Administrativo
Envia al Profesional A el itinerario de viaje del .
Profesional

2 funcionario, de conformidad con contratacion del

. - Administrativo B
tiquete de viaje.

Calcula ( de acuerdo al reglamento de gastos de
viaje y de transporte para funcionarios publicos) y Profesional

presenta el monto de los Viéticos al Director Administrativo A
Administrativo para la respectiva revision.

Revisa y firma la aprobacién. Si tiene errores,
5 devuelve a Profesional Administrativo A para
recalcular los datos.

Director
Administrativo

Otorga visto bueno para el pago de viaticos. Director
Administrativo.

Prepara el pago masivo de adelanto de viaticos de
la siguiente manera: En el sistema solicitud de

pagos/registrar solicitud/elegir gastos por viaticos
[cliente/detalle/elegir instrumento de pago/monto/

se salva, marcar el icono anterior y llenar.

2 | Siguiente paso , aprobar solicitud se marca con ¥ Profesional
procesar solicitud, generar movimiento, en Administrativo A
movimientos pendientes , generar archivo de txt
para transferencias.

Se imprime el detalle de transferencias, la caratula
de la transferencias , se traslada al profesional A,
encargado del proceso contable para su revision.
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Traslada pago masivo al Profesional A encargado
del proceso contable para la revision del pago

masivo. Debe verificar que se cumplan NUmero de Profesional
cedula, descripcion, cuenta cliente, y monto Administrativo A
autorizado .Traslada el pago a el profesional A de
tesoreria.
9 Traslada al Director Administrativo, el pago masivo. Profesional
Administrativo A
Revisa el pago masivo, verifica la revision del
Profesional A, del proceso Contable, y si todo esta :
. . o Director
bien procede a firmar el detalle y la solicitud del S
10 : . Administrativo
pago masivo. En caso de algun error se traslada a el
Profesional Administrativo A, para que lo subsane.
Traslada a los jueces para la firma respectiva.
Revisa solicitud de Pago Masivo vy detalle de pago
masivo, con sus respectivos comprobantes, los
detalles de: Nimero de cédula, descripcidn, cuenta
cliente, monto, partida presupuestaria, tipo de
cambio utilizado y acreditado para el pago Jueces del Tribunal
11 respectivo al funcionario, se dan los vistos buenos (Presidente y
respectivos del Presidente y Secretario del Secretario
Tribunal, en caso de no poder firmar éstos,
firmaran dos jueces en forma mancomunada y
devuelve facturas para el tramite de pago
respectivo.
En caso de encontrarse algun error en Io_s datos Jueces del Tribunal
12 presentados por el Director Administrativo en el Presidente y
punto 11, se debera volver a la actividad No11 .
Secretario
17 Devuelve pago masivo al Profesional A para Director
continuar con el trdmite de pago respectivo Administrativo
Inserta y Valida el archivo digital en Tesoro Digital Profesional
18 L
Administrativo A
Verifica que el archivo autorizado por los Director
19 | Miembros del Tribunal y procede a enviar el

archivo digital en el Sistema de Tesoro Digital.

Administrativo

Tribunal Registral Administrativo
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20

Realiza el envio por medio del Tesoro Digital para
acreditar los pagos respectivos segun el Manual de
Usuario del Sistema de Tesoro Digital una vez
cuente con la autorizacion de pago.

En caso de no encontrarse el Director
Administrativo las tareas en donde participa
deberan ser asumidas por el Profesional
Administrativo B.

Director
Administrativo

21

Verifica que el pago haya sido acreditado en el
Sistema de Tesoro Digital y se revisa el dato en los
saldos retenidos. copia pantalla y traslada por
correo electronico el detalle al Profesional
Administrativo A, para comprobar que se procedio
con el tramite y que esta en proceso de pago el
“Pago Masivo”.

Director
Administrativo

22

Trasladan el pago masivo con sus respectivas
facturas al profesional administrativo A encargado
del proceso de Tesoreria.

Director
Administrativo

23

Registra y confronta las autorizaciones con el pago
real efectuado, mismas que deberan extraerse del
Sistema Tesoro Digital.

Profesional
Administrativo A

24

El dia siguiente habil de realizado el pago, se
consultara e imprimira el comprobante del pago
realizado a través del Sistema Tesoro Digital, para
corroborar que efectivamente se realiz6. En caso de
encontrarse alguna diferencia debera comunicarse
inmediatamente al Director Administrativo para
verificar los datos y corregir la situacion

Profesional
Administrativo A

Tribunal Registral Administrativo

Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506)4060-2700
Fax: (506) 2253-4292. Apartado Postal 84-2010, Zapote, Costa Rica.
Correo electrénico: info@tra.go.cr / www.tra.go.cr


mailto:info@tra.go.cr

TRIBUNAL

REGISTRAL y‘ Pagina 15 de 40

ADMINISTRATIVO OSTA RICA

GOBIERNO DEL BICENTENARIO

PROCEDIMIENTO NO. 3 : DEBITOS DIRECTOS

Naturaleza: Detalla los procedimientos y segregacion de funciones en cuanto al
control, registro y autorizacion final para el traslado de los fondos en exceso en la
cuenta principal del Tribunal que tienen que trasladarse a la cuenta del Tribunal en la
Tesoreria Nacional.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora el flujo de caja real y proyectado de

. . : , Profesional
1 conformidad con los lineamientos de la Tesoreria

Administrativo A

Nacional.
5 Traslada flujo de caja real y proyectado para Profesional
revision del Director Administrativo. Administrativo A

Revisa y da vistos buenos respectivos. En caso de
3 requerir correccion se devuelve al punto 1 de este
procedimiento.

Director
Administrativo

4 Envia archivos del flujo de caja real y proyectado Profesional
los dias 15 de cada mes. Administrativo A
Confecciona oficio de solicitud de autorizacion a
los Miembros del Tribunal con base en el flujo de

5 caja real y proyectado para realizar el traslado de Profesional
fondos de la cuenta principal del Banco de Costa Administrativo A

Rica del Tribunal a la cuenta del Tribunal en la
Tesoreria Nacional. (Anexo No. 4,)

Envia oficio de solicitud de autorizacion a los
Miembros del Tribunal para realizar el traslado de
6 fondos de la cuenta principal del Banco de Costa
Rica del Tribunal a la cuenta del Tribunal en la
Tesoreria Nacional.

Director
Administrativo

Revisan, analizan y verifican el flujo de cajay
7 autorizan al Director Administrativo para realizar el
traslado de fondos

Miembros del
Tribunal

Tribunal Registral Administrativo
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Traslada al Director Administrativo el acuerdo

Secretaria del

8 respectivo de autorizacion para trasladar fondos. .
Tribunal
Traslada el acuerdo al Profesional Administrativo Director

9 .. .
A. Administrativo
Confecciona plantilla, formulario de autorizacion

10 de débito directo con los datos autorizados por el Profesional
Organo Colegiado, adjunta el acuerdo y lo traslada Administrativo A
al Director Administrativo.

Revisa el formulario de autorizacion de débito .
. ) . Director
10 directo lo firma y lo traslada al Profesional S
.. . Administrativo
Administrativo A.
En la plataforma tesoro digital se elige la opcion
1servicios 2-DTR debito directo en tiempo real.3-

1 Se incluye el monto a Debitar, la descripcion se Profesional
oprime en siguiente y se aplica. Se envia correo al Administrativo A
Director Administrativo para la respectiva
autorizacion.

Aprueba en la plataforma tesoro digital en la opcion

12 servicios/débitos directos. Director
Envia los documentos al Profesional Administrativo Administrativo
A.

Consulta la verificacion del traslado de fondos. Profesional

13 . )

Administrativo A
Realiza la conciliacion bancaria respectiva de las
cuentas del Banco de Costa Rica y del Tribunal en .
. . . L Profesional
14 la Tesoreria Nacional registra los movimientos

entre las cuentas para verificar los movimientos
aprobados.

Administrativo A

Tribunal Registral Administrativo
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ADMINISTRATIVO OSTA RICA

GOBIERNO DEL BICENTENARIO

PROCEDIMIENTO NO. 4 : PAGO DE IMPUESTOS
Naturaleza: Detalla los procedimientos y segregacion de funciones en cuanto al
control, registro y pago de los impuestos sobre la renta de salarios y contratos
administrativos.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Prepara la informacién conforme a los montos
retenidos en los pagos por facturas de inventario
1 bienes duraderos o servicios y de las retenciones de Profesional
impuestos de salarios, para realizar los pagos de Administrativo A
impuestos, en los primeros 15 dias de cada mes.
Revisa la informacion presentada por el profesional
5 Administrativo A, y si esta conforme procede a Director
firmarla, para autorizar su pago, de lo contrario la Administrativo
devuelve al punto 1.
Realiza la declaracion de retenciones en la fuente,
con fundamento en las retenciones debidamente
firmada por el director administrativo. Envia la
declaracion y procede con el pago.
Declara y se paga en la plataforma del Ministerio de Profesional
3 Hacienda: http://tributaciondigital.hacienda.go.cr/ir Administrativo A
con cargo a la cuenta del Tribunal en la Tesoreria
Nacional. Se archivan los comprobantes digitales en
Contabilidad Financiera/ actual/ tributacion directa/
contratos o salarios, segun sea.
Revisa al dia siguiente en la plataforma del tesoro
4 digital y se imprime el comprobante de pago. Profesional
Concilia el estado de cuenta y confronta con los Administrativo A
pagos realizados.

Tribunal Registral Administrativo
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PROCEDIMIENTO NO. 5 : PAGO DE CHEQUES BANCO DE COSTA RICA

Naturaleza: Detalla los procedimientos y segregacion de funciones en cuanto al
control, registro y pago de los servicios y bienes con cargo a la cuenta del Banco de

Costa Rica.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Reciben facturas para tramite de pago, se indica .

1 . C o Secretaria
fecha y hora en que se recibe en el reloj digital
Recibe mercaderia o bien contra factura y orden de

- o Encargado de

2 compra y se verifican las caracteristicas, se sella

L Bodega
recibido conforme, hora y fecha.
Traslada factura al Profesional Administrativo A. Secretaria y/o

3 Encargado de

Bodega
Traslada la factura a quien corresponda dar el visto .
] . i . Profesional

4 bueno, (Proveeduria, Tecnologias de informacion o o

. - . Administrativo A
Director Administrativo).
Revisa que el servicio o mercaderia este recibida a .
. . . L Profesional
satisfaccion adjuntando el acta de recepcién. En S
. o . Administrativo B
5 caso de contratos el director administrativo dara el i
. . . Director
visto bueno con la firmay el sello de servicio L
. . . Administrativo
recibido. La factura sera trasladada a tesoreria.
Revisa la factura, comprueba que cuente con
recibido conforme del profesional Responsable de .
: o Profesional
dar el visto bueno (compras o Informaética) y en caso . .

6 ~ . . Administrativo A
de ser un contrato de afios anteriores por servicio se
corrobora la factura cuenta con el visto bueno del
director.

7 Verifica que facturas se encuentren en la Profesional
programacion presupuestaria. Administrativo A
Revisa y codifica cada una de las facturas de :

- : . Profesional

8 acuerdo al clasificador por objeto del gasto, asi

como por el catalogo de cuentas contables.

Administrativo A

Tribunal Registral Administrativo
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Revisa la morosidad de cada uno de los proveedores
en control de morosidad de la C.C.S.S. en lo

9 referente a Caja Costarricense del Seguro Social, A d:ﬁii:ggslo A
Fodesaf, Imas, Ina, todas de la seguridad social.
Traslada facturas al Director Administrativo.
Revisa las facturas, codificacion, y control de
morosidad, se imprime sello de visto bueno, para su .
- . Director

10 respectivo tramite de pago. Administrati
Traslada las facturas a la profesional A para ministrativo
confeccionar el cheque de pago.

11 Confecciona cheque, lo firma en hecho pory lo Profesional
traslada para el visto bueno del Director Administrativo A
Administrativo, revisa y firma. '

12 Revisa y firma y da visto bueno. En caso de )

. Director
encontrar error devuelve al Profesional Administrativo
Administrativo A al punto 10 de este procedimiento.

12 Traslada cheque para firma mancomunada del
Presidente y el Secretario del Tribunal en caso de no
encontrarse alguno de estos firmara cualquiera de Juez de Tribunal
los otros Jueces. En caso de encontrar error
devuelve al punto 10 de este procedimiento.

13 Traslada documento firmado al Profesional A Secretaria

14 Procede a entregar cheque al beneficiario, siendo
para ello necesario firmar, con el detalle de:

Nombre, Firma y NUmero de Cédula en el :
: - ) Profesional
formulario del Cheque, se debe de verificar cédula o
S e . . Administrativo A
del beneficiario para verificar la identidad del
beneficiario y en caso de persona fisica la cédula
juridica respectiva.

15 Realiza los registros correspondientes del cheque y Profesional
comprobantes y conciliacion respectiva. Administrativo A

16 En caso de que los cheques no hayan sido retirados

los mismos se regiran por lo dispuesto por el Cadigo
de Comercio en sus articulos 830, 831 y 984.

Direccion
Administrativo

Tribunal Registral Administrativo
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PROCEDIMIENTO NO. 6 : PAGO CON CHEQUE: GARANTIAS
Naturaleza: Detalla los procedimientos y segregacion de funciones en cuanto al
control, registro y devolucion de las garantias de participacion y cumplimiento.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibe deposito de garantia de cumplimiento o de
participacion, misma que es registrada en los Profesional
auxiliares contables de recepcion de garantias, Administrativo A
indicando el niamero de contratacion y vigencia.
2 Levanta registro y control de vencimiento de cada
una de las garantias e informara con al menos 15 Profesional
dias de anticipacion a la empresa para la reposicion Administrativo A
de la garantia en caso de ser necesario.
3 Recibe solicitud de devolucion de garantia de
par_tlc_;lpacmn y cumplimiento, misma que es Profesional
solicitada por el encargado del proceso de compras, S
. . . Administrativo B
en forma escrita y se recibe en la Recepcion por la
Secretaria.
4 Verifica que Iq misma hay_a_5|do de_eposnada y que Profesional
se encuentre vigente y solicita el visto bueno del . .
i e ; - Administrativo A
Director Administrativo para su devolucion
5 Otorga visto bueno respectivo para la devolucion. Director
Administrativo
6 Confecciona el cheque de devolucion de garantias .
- o . Profesional
indicando beneficiario, monto en nimeros y letras L
Administrativo A
fecha y detalle.
8 Traslada cheque para el visto bueno del Director Profesional
Administrativo, revisa y firma. Administrativo A
9 Revisa y da visto bueno. En caso de encontrar error Director
devuelve al Profesional Administrativo A al punto Administrativo
6 de este procedimiento.

Tribunal Registral Administrativo
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11

Traslada cheque para firma mancomunada del
Presidente y el Secretario del Tribunal en caso de
no encontrarse alguno de estos firmara cualquiera
de los otros Jueces. En caso de encontrar error
devuelve al punto 6 de este procedimiento.

Juez de Tribunal

12

Traslada documento firmado al Profesional A,
encargado de tesoreria.

Secretaria

13

Entrega cheque al beneficiario, siendo para ello
necesario firmar, con el detalle de: Nombre, Firma
y Numero de Cédula en el formulario del Cheque,
se debe de verificar cédula del beneficiario para
verificar la identidad del beneficiario y en caso de
persona fisica la cédula respectiva.

Profesional
Administrativo A

14

En caso de que los cheques no hayan sido retirados
los mismos se regiran por lo dispuesto por el
Cddigo de Comercio en sus articulos 830, 831y
984.

Direccion
Administrativo
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PROCEDIMIENTO NO. 7 : PAGO CON CHEQUE: PERITAJES.

Naturaleza: Detalla los procedimientos y segregacion de funciones en cuanto al
control, registro y pago de los peritazgos depositados en la cuenta del Banco Popular
en dolares o colones.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe copia del depdsito de peritaje, indicando el
1 numero de expediente. Auxiliar de tramite.

Levanta un registro y control de los depdsitos de Profesional
2 peritajes que mensualmente deberan ser conciliados. |  Administrativo A

Presenta solicitud de cancelacion de honorarios una
vez rendido el dictamen, o bien la ampliacion o

o Perito
3 aclaracion si estas fueron
ordenadas,
4 Envia solicitud de pago al Director Administrativo Juez Tramitador
5 Traslada la solicitud de pago hecha por el juez Director
tramitador para su respectivo revision. Administrativo
Revisa que exista un depoésito para el expediente en Profesional
estudio, adjunta la fecha y monto del deposito. Administrativo A
6 Traslada la solicitud para el visto bueno final .
;| olrge vt B esecivo are f pago
PETHaje. Administrativo
8 Traslada solicitud para el tramite de pago. Director

Administrativo

Elabora cheque indicando beneficiario, monto en
9 numeros y letras y detalla por el concepto que se
realizar entrega del cheque.

Profesional
Administrativo A

Traslada cheque para el visto bueno del Director Profesional
10 Administrativo, revisa y firma. Administrativo A.

Tribunal Registral Administrativo
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Revisa y da visto bueno. En caso de encontrar error Director

11 devuelve al Profesional Administrativo A al punto Administrativo
9 de este procedimiento.
Traslada el cheque para firma mancomunada del Juez de Tribunal

Presidente y el Secretario del Tribunal en caso de no
encontrarse alguno de estos firmara cualquiera de

12
los otros Jueces. En caso de encontrar error
devuelve al punto 9 de este procedimiento.
13 Traslada documento  firmado al Director;  Juez de Tribunal
Administrativo.
Entrega cheque al beneficiario, siendo para ello Profesional

necesario firmar, con el detalle de: Nombre, Firmay| Administrativo A.
14 Numero de Cédula en el formulario del Cheque, se
debe revisar la cédula del beneficiario para verificar

la identidad.
Envia copia del pago al perito, al juez tramitador Profesional

15 para su control. Administrativo A.
En caso de que los cheques no hayan sido retirados Profesional

16 los mismos se regiran por lo dispuesto por el Codigo|  Administrativo A.
de Comercio en sus articulos 830, 831 y 984.

PROCEDIMIENTO NO. 8 : PAGO DE LA CCSS

Naturaleza: Detalla los procedimientos y segregacion de funciones en cuanto al
control, registro y pago de las cuotas obrero sociales y patronales de la Caja
Costarricense de Seguro Social (CCSS).

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Elabora planilla de pago quincenal de los salarios de
los funcionarios del Tribunal por medio del Sistema
Integrado de Recursos Humanos. (INTEGRA)

Profesional
Administrativo B.
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Elabora planilla para la CCSS e ingresa informacion
en el SICERE de la CCSS, con base en los célculos
realizados en el sistema INTEGRA

Profesional
Administrativo B.

Genera factura en el SICERE de la CCSS e imprime
factura

Profesional
Administrativo B.

Prepara correo de detalle de pago de la CCSS y
comunica a la Profesional A y Director
Administrativo para envio de correo electrdnico a la
Tesoreria Nacional dos dias antes de su vencimiento

Profesional
Administrativo B.

Remite correo electrénico a la Tesoreria Nacional
caja_unica@hacienda.go.cr y al analista designado
con la siguiente informacion de la institucion,
detalle del pago de la CCSS:

a. TRIBUNAL REGISTRAL

ADMINISTRATIVO
b. 3007308700
c. 777720150470060804-1

Debitar de la
cuenta:  N073900011248301014 El
monto de:

Del mes de:

Fecha de vencimiento: para el proceso de pago
que realiza directamente la Tesoreria.

Profesional
Administrativo A.

Revisa el dia posterior al pago el estado de cuenta
para verificar el rebajo realizado en la cuenta del
Tribunal en la Tesoreria Nacional y realiza los
registros respectivos en la auxiliares que
correspondan.

Profesional
Administrativo A.

Concilia el estado de cuenta y confronta con los
pagos realizados.

Profesional
Administrativo A.
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PROCEDIMIENTO NO. 9 : DEVOLUCION DE INTERES A CAJA UNICA

DEL ESTADO

Naturaleza: Detalla los procedimientos y segregacion de funciones en cuanto al
control, registro y pago de los intereses a devolver a la Caja Unica del Estado.

Las entidades deben efectuar semestralmente la transferencia de los intereses ganados
en las cuentas corrientes al Fondo General del Gobierno. En el caso de las
instituciones que generen intereses superiores a los ¢100.000.00 deberan trasladar

dichos recursos una vez superado este monto

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Determinara los intereses a devolver de la cuenta
del Banco de Costa Rica, de conformidad con el
1 saldo mantenido en la cuenta Profesional
2.1.1.99.99.02.0.11206.01 en los estados Administrativo A
financieros, cada seis meses o cuando supere el
monto de ¢100.000.00 (cien mil colones).
Envia la informacion al Director Administrativo Profesional
2 para solicitar el visto bueno para realizar la Administrativo A
devolucion
Revisa y da visto bueno. Prepara oficio solicitando
3 a los Miembros del Tribunal la autorizacién Director
respectiva para el traslado de intereses a la Administrativo
Tesoreria Nacional.
Conocen y revisan oficio de solicitud de devolucion .
) L . Miembros del
4 de intereses a la tesoreria y emiten el acuerdo de .
. . Tribunal
autorizacion
Recibe el acuerdo de autorizacion de traslado de )
) ) ; Director
5 intereses a la Tesoreria Nacional, y lo traslada al

profesional A.,

Administrativo
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Prepara el formulario de autorizacién de Debito Profesional
Directo, que se encuentra en la Carpeta Direccion Administrativo A
Administrativa/Tesoreria/ devolucion de intereses/
formulario, segun acuerdo de aprobacion. Una vez
confeccionado se traslada al Director
Administrativo.

Revisa el formulario , verifica que se adjunte el Director
acuerdo del Organo Colegiado, lo firmay lo Administrativo
traslada al Profesional Administrativo A.

Selecciona transferencias entre cuentas internas de Profesional

la tesoreria Nacional, en la pagina de la Tesoreria Administrativo A

Nacional/ Tesoro Digital en la cejilla Servicios.
Digita la cedula 2-100-042005 y la cuenta del fondo
general de gobierno 10000073901000196, el monto
a trasladar y se aplica la transaccion. Se traslada al
Director Administrativo.

Revisa, autoriza y envia la transferencia. Traslada Director

los documentos al Profesional Administrativo. Administrativo
Revisa los movimientos entre las cuentas para Profesional
verificar los movimientos aprobados. Administrativo A

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506)4060-2700
Fax: (506) 2253-4292. Apartado Postal 84-2010, Zapote, Costa Rica.
Correo electrénico: info@tra.go.cr / www.tra.go.cr


mailto:info@tra.go.cr

I': TRIBUNAL

Il REGISTRAL y‘ Pagina 27 de 40

ADM I NlSTRATlvO COOBSI:I':!gIDcEt BICENTENARIO

20082022

ANEXO NO. 1: PLANILLA DE PAGOS MASIVOS

- : ' TRIBUNAL Tribunal Registral Administrativo
| | | REG'STRAL 26 de setambra cul 2017
| ADMINISTRATIVO (TRANSFERENCIA NO.00062)

TRIBUNAL REGISTRAL ADMINISTRATIVO, ACUERDA GIRAR A LA ORDEN DE LOG INTERESADOS LA SUMA DE: 2,265 61665
{DOS MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL SEISCIENTOS DIECISEIS COLONES 85108 -

PARA EL PAGD DE LAS SIGUIENTES FACTURAS:

PROVEEDOR NO. DESCAIPCION MOVIMENTO TPO | MONTOTOTAL | MONTODE | MONTONETOA CEDULA CLENTA CLIENTE
SUBPART. CAMBIO RENTA CANCELAR JURIDICA |
Corsoecn De 10486 [N Fackin el g PO - CONSOECD) 160 2M4001688( /@004 | 208721005 31.0128-8085 7 | 151067 10010013
[Seguwiced NG Sa SEGURIEAT ALEA 5.4
[evorsiones s /7 [1.080T | N0 o del praveedor PO0ST - INVINISKONES ARIAS 158 40000 / 15540000 3900-397408 ] Ta1 288000 QT |
Ergutest 5.5 ESQUIVEL SA
| 220641693 4230034 2,238.610.88( -
TOTAL GENERAL POR PAGAR | 225561685
| mumero o€ LiNgAs

o6 de seamtee del 2017

APROBADO POR:

JORGE ENFOOLE ALVARADO VALVERDE URERA 30157

e aBea i wronooron AN,

| REGISTRATD EN LIRY 1 BAYAS|
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ANEXO NO. 2: SOLICITUD DE AUTORIZACION DE PAGOS MASIVOS

__ FORMULARIO CU-015
m Hadenda SOLICITUD DE PAGO
oo —  MASIVO AUTOMATICO

(SPMA N.001)

Por este medio en repres=ntacion de:

TRIBUNAL REGISTRAL ADMINISTRATIVO
3-007-308700 |

Cedula Junidica: I

Ota. de Caja fm“};gmnzusomu | S E] e D

Sohatn se swvan veriicar b programacion finanoer dd archrvo de pago que se incluyo
en & mdduo Web Banking, cuyo detalie es el siguiente

[ Cantidad de Pagos Mento

(S 9166T3E

Nombre Firma
LUIS G. SOCATELL! PORRAS
Fecha ervio:  10/01/2017 Hors de envio: 5:30 FM

PARA USO DE LA TESORERTA NACIONAL
Pago Programado S| D No D

Firma y selio Ejecutivo de Cuento

Firmas y sello Aprobador

0
&% || coblenw de Cosla Rica

HeoOMSIBUIMDS UR PALL Skb AR
Averide 2. calis 1 v J dloganal ol Teatro Nechosd, San Jead, Cosde Qe +Tol 2284 2567 mwewdectorce.gaor
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ANEXO NO. 3: FORMULARIO DEBITOS DIRECTOS

-

nh s
HigiEno st | ’/

s 30 PGS

| Formulario de autorizacion fe uénito directo  wooo120m|

i e e | Tribunal Regismal Administrativo |
(Titulsr de Ia cuenta clente)

Céauls juridica: | 3-007-308700 |

Autorizo & debiter sutomaticemente de mi cuenta cliente nimero:
[ 15201001022620327 |

Por ls suma de: | ¢1.673.48 |

Pagina 29 de 40

En letras. | Mil seiscientos setenta y tres con 48100

Para acreditar 8 le cuenta cliente (¥ de cuents Csjs l')mca 0 Fondo Genersl de
Gobiermo) N*
) [[10000073901000196 |

Por concepto dge:| Devolucion de mtersses ds la cusnta del Bazce ds Costa Rica &s julio a diciembre
2013. Enero —diciezmbre 2014 Enero —diciexobrs 201 5. Enaro a diciembre 2016~
e2670 3 junio 2017

Fecha valor del débito: 11/08/2017 (Opcional)

FIRMAS AUTORIZADAS
Lic. Luis Socatzlii Porras
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

ESPACIO PARA USO DE TESORERIA NACIONAL

Nombre Ejecutivo de Cuents encargado:

No. Movimiento Control de Fondos:

Genersado por:

*Administrando recursos del Estado con bilidad, h y calidad*

TeMbsox 104-5124 184-5318 FAX: I84-5320 E-MAIL: rrosriguessQtacierde go.or
Pigine web www. hacmrze go o temcerts
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ANEXO NO. 4. CONVENIO DE SERVICIOS DE USO DEL PORTAL WEB.

Entre nosotros, la TESORERIA NACIONAL DE COSTA RICA, representado en este acto por la
sefiora MARTHA CUBILLO JIMENEZ, mayor, casada una vez, MAG. Administracion de
Tecnologia de la Informacion, vecina de Alajuela, portadora de la cédula de identidad niUmero uno —
quinientos cuarenta y uno — setecientos ochenta y uno, en su condicion de TESORERA NACIONAL,
de conformidad con el Acuerdo de Nombramiento nimero N° 157, de fecha 12 de febrero del 2013,
publicado en La GACETA N° SETENTA Y OCHO DEL 24 DE ABRIL DE 2013, y con las
facultades suficientes para representar esta Tesoreria Nacional, en adelante denominado “LA
TESORERIA”, y el TRIBUNAL REGISTRAL ADMINISTRATIVO cédula juridica nimero tres-
cero cero siete-tres cero ocho siete cero cero, con domicilio en Guadalupe, Goicoechea, Calle
Blancos, costado oeste del Edificio del Segundo Circuito Judicial representada por su Presidenta
NORMA URENA BOZA, mayor, casada, abogada, vecina de Desamparados, portadora de la cédula
de identidad nimero uno- setecientos cincuenta y siete- quinientos cincuenta y dos, en adelante
denominada “LA ENTIDAD”, convenimos en celebrar el presente Convenio de Servicio de uso del
Portal web del Sistema Tesoro Digital de LA TESORERIA, a efecto de utilizar adecuadamente los
servicios que se prestan bajo el principio de Caja Unica del Estado, a que se refiere el articulo 66 de
la Ley N° 8131 Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, publicada
el 16 de octubre del 2001, en el Diario Oficial La Gaceta N° 198, con fundamento en las siguientes
consideraciones:

CONSIDERANDO

1) Que conforme al articulo 185 de la Constitucion Politica de Costa Rica, “La TESORERIA
es el centro de operaciones de todas las oficinas de rentas nacionales; este organismo es el
anico que tiene facultad legal para pagar a nombre del Estado y recibir las cantidades que a
titulos de rentas o por cualquier otro motivo, deban ingresar a las arcas nacionales.”

2) Que los articulos 43 y 66 de la Ley 8131 establecen el principio de Caja Unica y a la
TESORERIA como responsable de su administracion.

3) Que el Reglamento de Caja Unica formalizado mediante Decreto Ejecutivo 33950-H
publicado en la Gaceta 172 del 16 de setiembre de 2007, estable en su articulo 14 que “...
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Para satisfacer la operativa de pagos de las entidades participantes, la Tesoreria Nacional
pondra a disposicion de las mismas el Sistema de Caja Unica, el cual brindara un conjunto
de servicios financieros electrdnicos, de tal forma que las entidades participantes puedan
consultar su saldo en tiempo real, asi como realizar operaciones de pago y cobro en general.
El Sistema de Caja Unica utilizara los servicios del SINPE para llevar a cabo toda su
operativa de pagos. Es por esto que aspectos como los tiempos de acreditacion, horarios,
responsabilidades y costos, entre otros, estaran en funcion de lo establecido en el Reglamento
del Sistema de Pagos, el cual deberan conocer las entidades participantes.

4) Que actualmente los servicios de pago y cobro electronico con recursos depositados en la
Caja Unica del Tesoro (CUT) se han centralizado en las oficinas de LA TESORERIA, por
lo que se determind la necesidad de ofrecer un servicio via web para que las entidades
participantes puedan hacer sus transacciones desde sus instalaciones, disminuyendo los
tiempos de respuesta, los riesgos asociados al trasiego de informacidn y generar un aumento
en la calidad de servicio.

5) Que la TESORERIA cuenta con un software que ofrece estas funcionalidades, por lo que se
hace necesario elaborar un convenio para su uso, regulando las condiciones de prestacion
del servicio, los términos, plazos, condiciones, sanciones y responsabilidades de los
participantes.

POR TANTO

Se acuerda suscribir el presente Convenio de Servicio Web Tesoro Digital, el cual se regira por las
siguientes clausulas:

CLAUSULA 1: OBJETO: EI prop6sito del presente convenio, es regular el servicio que LA
TESORERIA ofrece a LA ENTIDAD, con el fin de brindar un servicio acorde con los avances de
la tecnologia y a los recursos informaticos que dispone, mediante el Portal Web de Tesoro Digital
(en adelante Portal Web - TD), que opera por medio de Internet y permite realizar diferentes
transacciones con los fondos depositados en cuentas de Caja Unica.

CLAUSULA 2: DEFINICIONES:

Para efectos de este convenio se tendran las siguientes definiciones:
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a. Archivo TXT: Archivo de texto plano para pago o cobro con las especificaciones requeridas
para que se procese en Portal Web TD.

b. Archivo XML.: Es un archivo de texto estructurado bajo programacion, para que se procese
en Portal Web TD.

C. Autorizados: Son los funcionarios (as) autorizados (as) por las entidades participantes para
realizar transacciones en Portal Web TD.

d. Cobro o Pago Masivo o en lote: Es un archivo electronico TXT o XML que genera LA

ENTIDAD participante en Caja Unica para el cobro desde cuentas propias 6 de terceros por medio
del servicio de Débitos Directos o Débitos en Tiempo Real del SINPE 6 el depoésito a cuenta de
terceros por medio de Créditos Directos del SINPE.

e. Cuentas: Son las cuentas abiertas por la TESORERIA en el sistema CCF, para que las
entidades dispongan de los dineros que perciben por traslado de fondos publicos y que sirven para
ser sujetos a consulta 6 transaccion por medio de Portal Web TD — TD conforme el Reglamento de
Caja Unica.

f. Ejecutivo de Cuenta: Funcionario de la TESORERIA encargado del servicio a las entidades
participantes.

g. Entidad Destino: Entidad Financiera participante del SINPE a la que le llega el deposito del
pago o la solicitud de cobro para que sea aplicada a un tercero.

h. Entidad Participante: Institucion que se encuentra considerado dentro del alcance de la Caja
Unica, bien directamente o en razén de ser beneficiario de transferencias por parte de entidades
incluidas en los incisos a) y b) del articulo 1° de la Ley N° 8131. En adelante LA ENTIDAD.

i Moédulo Portal Web TD: Es el Sistema automatizado que utilizan las entidades autorizadas
para enviar pagos y cobros via Web, asi como de cualquier otro servicio ofrecido por LA
TESORERIA. Asimismo permite al usuario visualizar la informacion financiera de sus cuentas;
utilizando la autenticacion mediante firma digital.

J. SINPE: Sistema Nacional de Pagos Electrénicos. Plataforma tecnoldgica desarrollada,
administrada y reglamentada por el Banco Central de Costa Rica, para facilitar la prestacion de los
servicios del Sistema de Pagos..

K. Sistema Control Contable de Fondos (CCF): Sistema informéatico que utilizado por la
TESORERIA para el control de saldos, registro de los movimientos de cobro, pago o traslado de
fondos en cuentas de caja Unica.

I Solicitud de Cobro Masivo Automatizado(SCMA): Formulario CU-013, que envia LA
ENTIDAD participante de caja Unica que utiliza la Portal Web TD para realizar cobros en lote, en
donde detalla datos de la cuenta a afectar, cantidad de registros, monto en nimeros y letras, firmas
registradas en Portal Web TD como Registrador y Enviador.

m. Solicitud de Pago Masivo Automatizado(SPMA): Formulario CU-015, que envia LA
ENTIDAD participante de caja unica que utiliza la Portal Web TD para realizar depdsitos en lote, en
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donde detalla datos de la cuenta a afectar, cantidad de registros, monto en numeros y letras, firmas
registradas en Portal Web TD como Registrador y Enviador.

n. Solicitud de Retiro: Formulario CU 004 utilizado para que LA ENTIDAD participante de
caja Unica pueda solicitar a la TESORERIA depositos a una cuenta comercial propia en forma
individual, traslado a otra cuenta de caja Unica, pagos de impuestos, de cuotas de la CCSS y también
se utilizan para transferencias interbancarias para pagos al exterior o a participantes del SINPE.

0. Tesoro Digital: Sistema informatico, compuesto de diferentes médulos mediante los cuales
las Entidades Participantes y la TESORERIA gestionan los recursos financieros depositados en la
Caja Unica del Estado. Esta compuesto por a) el Mddulo Portal Web TD que es el que utilizan las
entidades autorizadas para enviar pagos y cobros via web, b) el Médulo CGP Web que es el que
utilizan los ejecutivos de TESORERIA para registrar los archivos de cobro 6 pago enviados por las
entidades participantes 6 bien las solicitudes de retiro y de traslado entre cuentas y c¢) el Médulo CGP
Windows utilizado por la TESORERIA para consolidar los archivos de que se remiten al SINPE.

CLAUSULA 3: PROPIEDAD: El Portal Web TD es propiedad de LA TESORERIA vy su
utilizacion por LA ENTIDAD tiene como Unico fin el acceso y utilizacién de la plataforma virtual
de servicios, sin que ello genere un derecho sobre el mencionado sistema.

CLAUSULA 4: DISPONIBILIDAD DE USO: La TESORERIA ejecutard las previsiones
necesarias para ofrecer una capacidad y disponibilidad del servicio Portal Web TD las veinticuatro
(24) horas del dia, los trescientos sesenta y cinco (365) dias del afio, reservandose el derecho de
establecer horarios de procesamiento y/o mantenimiento para los diferentes servicios, los cuales
comunicard a LA ENTIDAD, con la debida anticipacion.

CLAUSULA 5: REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS: LA ENTIDAD se compromete a
utilizar un Ordenador Pentium Il o superior, conexion a internet minimo 1 (un) Mega byte y un
navegador de Internet compatible con Explorer 8 o superior. Se puede utilizar algunos programas de
software libre, aunque la TESORERIA no garantiza la operatividad del sistema adecuadamente.
Ademas se compromete a atender los requerimientos operativos conforme los lineamientos de
tecnologia 'y seguridad del Ministerio de Hacienda actuales 6 futuros.
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CLAUSULA 6: SERVICIOS: Todos los servicios que se ofrecen a LA ENTIDAD a traves de
Portal Web TD seran ejecutados por la TESORERIA en forma accesoria, respecto la materia que
rige la apertura y operacion de las cuentas en Caja Unica. LA ENTIDAD dispondra de la asistencia
de un ejecutivo en TESORERIA para aquellos tramites que no se pueden realizar por medio de la
Portal Web TD ¢ consultas sobre la operativa y nuevos servicios. La TESORERIA puede incluir o
excluir temporal o definitivamente cualquiera de los servicios que ofrece a través de Portal Web
TD, dando aviso a LA ENTIDAD en un plazo no menor a diez dias habiles.

LA ENTIDAD puede consultar sus saldos y transacciones durante el horario establecido y el sistema
esté habilitado, salvo los atenuantes de caso fortuito y fuerza mayor. LA ENTIDAD que requiera
una revision con mayor detalle al ofrecido en linea, de sus transacciones o bitacoras, podra solicitar
la informacion correspondiente.

LA ENTIDAD también se compromete a utilizar el Portal Web TD como unico medio transaccional
de cobros y pagos, siendo que deja de utilizar los medios de envio de archivos de pago via correo
electrénico o fisico para ser procesados por ejecutivos de TN, esto para garantizar un eficiente
servicio y evitar duplicidades en las transacciones.

En caso de que LA ENTIDAD no pueda procesar sus archivos en sus instalaciones por motivos fuera
de su control, la TESORERIA pondra a su disposicidn, un espacio fisico dentro de sus instalaciones
para que los autorizados puedan concretar su gestion.

CLAUSULA 7: EL AUTORIZADO: El funcionario autorizado debe conocer que el tnico medio
de ingreso es mediante la autenticacion con su certificado de firma digital, y sera responsable de sus
actos firmados digitalmente conforme el perfil asignado y la Ley 8454 Ley de Certificados, firmas y
documentos electrdonicos, del 30 de agosto del 2005, ademas de la confidencialidad, custodia y buen
uso de la informacion de LA ENTIDAD que lo autoriza, obtenida a través de Portal Web TD.

CLAUSULA 8: LA PROGRAMACION FINANCIERA: LA ENTIDAD se obliga a enviar o
registrar la programacion respectiva conforme a las disposiciones que establezca LA TESORERIA,
considerando los movimientos que se estima se realizaran en los meses siguientes, siendo esta
programacion una vez aprobada por TESORERIA, el limite maximo de giro de recursos,
independiente del saldo disponible en sus cuentas, el cual en todo caso debera ser igual o0 menor al
saldo en la cuentas.
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CLAUSULA 9. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA ENTIDAD Y LOS
USUARIOS DEL SISTEMA:

Para el uso de los servicios del Portal Web TD los funcionarios de LA ENTIDAD deberan atender
los siguientes deberes y obligaciones:

a. Conocer y aplicar en forma correcta y segura las instrucciones de operacion, manuales de
usuario y los dispositivos de seguridad requeridos para el uso del Portal Web TD.

b. Acceder a los servicios de la TESORERIA Unicamente a través del Portal Web TD, utilizando
equipos seguros, dotados de software de seguridad (antivirus, antispyware, entre otros) de una
compafiia reconocida internacionalmente, debidamente instalado y actualizado de acuerdo a las
especificaciones y actualizaciones que el fabricante del antivirus mantenga disponible para el
publico, omitiendo el acceso a través de otros sitios de referencia (links) a efectos de prevenir accesos
o intromisiones ilegitimas.

C. Usar en forma personal los servicios del Portal Web TD y no mostrar a nadie el password
asociado a su firma digital; en caso contrario, sera de su exclusiva responsabilidad cualquier
consecuencia dafiosa que resultare.

d. Conforme los perfiles definidos por la TESORERIA, asignar a cada usuario el respectivo
perfil para el manejo y operacién del sistema, el acceso a las cuentas, la mancomunacion de firmas,
restriccion de montos, o cualquier otra condicion especial establecida por la TESORERIA, asi como
el control internos para el trasiego de la informacion y la autorizacion de pagos y cobros a terceros o
propios.

e. Velar por la suficiencia de fondos y la programacion financiera, que garantice el poder
realizar alguna transferencia u operacion.

f. La ENTIDAD respondera ante las instancias correspondientes por el incumplimiento en las
obligaciones, el mal uso de los servicios que se prestan por el Portal Web TD, por actos culposos o
por acciones delictivas.

g. Hacer caso omiso y eliminar del buzén de correos electrénicos que no provengan de la
TESORERIA en los que se le solicite informacion personal, afiliacion a cualquier sistema
electronico o similar al Portal WEB TD.
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h. Verificar mensualmente los movimientos que registren los sistemas de la TESORERIA, tanto
por transacciones efectuadas desde el Portal Web como aquellos que se realicen los Ejecutivos de
TESORERIA vy que tengan alguna afectacion en las cuentas de la Entidad.

i Notificar a la TESORERIA en caso de sospecha de que su contrasefia, 0 datos personales han
sido vulnerados o cualquier otro incidente que afecte la correcta operativa del sistema.

CLAUSULA 10. RESPONSABILIDADES DE LA TESORERIA:

Con el propésito de cumplir con el derecho de informacion previsto en las leyes, y en cumplimiento
con el principio de transparencia y publicidad la TESORERIA asumiré las siguientes obligaciones:

a. Facilitar los perfiles de usuario para el uso del Portal Web TD que sean solicitados por el
representante de LA ENTIDAD, mientras no se haya descentralizado la administracion de la
seguridad en cada Entidad.

b. Informar de manera clara, veraz y oportuna las particularidades de los servicios que se brindan
a través del Portal Web TD.

C. Prestar los servicios bancarios que demanden la transferencia o aplicacion de fondos de las
cuentas de caja Unica cuando existan los fondos suficientes y la programacion de caja lo permita.

d. Notificar por el correo electrénico registrado para el usuario, cualquier modificacién en el
funcionamiento de los servicios ofrecidos por medio del Portal Web TD. En caso de no ser aceptadas,
la TESORERIA podra suspender o cancelar al usuario sin ninguna responsabilidad los servicios que
comprende el Portal Web TD.

e. Reservar los fondos a nivel de los estados de cuenta, hasta que se haya recibido la
confirmacion de parte del SINPE de los registros exitosamente aplicados y los resultados de las
devoluciones que se notifiquen y por la sumatoria de los movimientos efectivamente aplicados.

CLAUSULA 11: TIPO DE MONEDA: Para aquellas entidades que no cuenten con cuentas en
moneda inter (délar o euros), los pagos en monedas distintas al colon deberan ser canalizadas a traves
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del ejecutivo de cuenta y su conversion se realizard considerando el tipo de cambio de compra del
coldn respecto a la respectiva moneda al momento de la operacion.

CLAUSULA 12: SOBRE EL MANUAL DE USUARIO: La TESORERIA proporcionara a LA
ENTIDAD un manual de usuario del Portal Web TD en formato digital. Sera responsabilidad de LA
ENTIDAD la distribucion de ese manual a sus funcionarios que sean usuarios del Portal Web TD asi
como su utilizacion como herramienta de consulta.

CLAUSULA 13: MODIFICACIONES DEL CONVENIO: LA ENTIDAD acepta que la
TESORERIA podra efectuar modificaciones al presente convenio, en cumplimiento de disposiciones
superiores o cambios de legislacion, lo cual sera comunicado a LA ENTIDAD con al menos diez (10)
dias habiles de antelacion.

CLAUSULA 14: PLAZO: El presente convenio es por un plazo de 12 meses prorrogable por cuatro
periodos iguales para un total de sesenta meses, que rige a partir de la notificacion del convenio a la
entidad respectiva. La TESORERIA podra rescindir el presente convenio por oportunidad y
conveniencia, comunicando a LA ENTIDAD con un plazo no menor a tres meses calendario para que
realice los ajustes correspondientes a su operativa.

CLAUSULA 15: INCUMPLIMIENTOS Y USO INDEBIDO: En caso de que se detecte un uso
indebido de la plataforma Portal Web TD 6 un incumplimiento grave por parte de LA ENTIDAD de
cualesquiera de las disposiciones contenidas en este convenio la TESORERIA de manera
preventiva para proteger los recursos de la Entidad y del Erario Publico, procedera a suspender
temporalmente la prestacion del servicio via Web, con lo cual LA ENTIDAD podra transar mediante
los canales de servicio a traves del ejecutivo de TESORERIA , debiendo notificar a LA ENTIDAD
el motivo de la suspension en un plazo no mayor a tres dias habiles, para que esta proceda con la
justificacion o correccion respectiva en un plazo no mayor a los diez dias hébiles.
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En caso de que la situacion no pueda corregir o se mantenga el incumplimiento, se hara la apertura
del proceso para determinar si es procedente la suspension definitiva de servicios a través de la Portal
Web TD conforme al debido proceso.
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ANEXO NO. 5: MANUAL DE USUARIO TESORO DIGITAL.

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506)4060-2700
Fax: (506) 2253-4292. Apartado Postal 84-2010, Zapote, Costa Rica.
Correo electrénico: info@tra.go.cr / www.tra.go.cr


mailto:info@tra.go.cr

Manual de Usuario

Ny
st

Proyecto
“Tesoro Digital”

Manual de Usuario

TESORERIA NACIONAL
Republica de Costa Rica

Tesoro Digital del
Ministerio de Hacienda -
Modulo WebBanking




Manual de Usuario

INDICE

Tabla de contenido
Alcance de 1a APLICACION ..o 4
Caracteristicas PriNCIPAIES........c.coi i 4
Explorador — DireCCION WED ..o 5
Ingreso Login — Firma DIgital. ..........cccueiiiieiiciecc e 5
oo o PSS ROPTP 6
MENUS A€ NAVEGACION .....cvvevveiieeie ettt ettt e s e et e et e te e bessaesteassesreesteaneesneenrs 6
AdMINISracion de CUEBNTAS. .........coveiiiiieceece et sraenas 7
1. Agregar una cuenta favorita. ..........cccccooveieiie i 8
D= L0 ST =1 =T RSP SURS 13
1. TRIETONOS. ...ttt 14
2. (70 4110 1S TSROSO 16
3. DT ot (0] g =TS USSP 17
R PO, . i 20
1. Bitacora de TranSACCIONES. ......c.coeiveieiiiieeeieiese et ereeneas 21
2. Resumen de TranSACCIONES. .........cceiieiiiiieieeite e ste e sre e 23
YT Y/ o o 1= USSP 25
1. Consulta de SaldOS. ........ccveiiiiiiiiece e 26
1. ReSUMEN A€ CUEBNTAS. ......ccvviiii ettt 26
2. INFOrmMacion GENETaAl. ..........coveiiiiiecece e 32
2. CCD - Compensacion de Créditos DireCtos. ........ccccccvveveeiieveecicciese e 32
1. Transferencia Individual. ... 33
Registrar transferencias €n LOte. .........cccccoeveiiicii e 37
3.  Consultar Transferencias en Lote enviadas. .......ccccccevvevereeneiieseeneneeenns 40
3. TFT — Transferencias de FONdos a TErceros. ........cccovveveeveieece e 44
TransferenCias THET. ... 45
Comprobante Transferencias TFT. ... 47
4. Transferencias entre Cuentas de Caja Unica. ........c..cccoovvveerecereerererecnennnn. 50
1. Transferencias INtEIrNAS. ..........ccveiiiiiic i 50
5. CDD - Compensacion de Débitos Directos Salientes. ........c..cccoevevveverinenne. 53
1. Ingreso de Fondos Individual. ..........ccccooiieiiiiici e 54
2. Registrar Ingreso de FONdoS €N LOte.........ccccccvveviiiiie i 56



MANUAL DE USUARIO

WEBBANKING
3.  Consultar Ingreso de Fondos en Lote Enviados. ..........cccccvvevieiievvenieennenn, 59
6. DTR — Débitos en Tiempo Real..........cccooiiiiiiiiiiici e 61
1. INgreso de FONAOS DTR. .....cccciiiiiiee et 62
2.  Comprobante Ingreso de fondos DTR. ........ccccecviieiieii i 64
7. ADA SAIIENTE.....ceiiiiie ettt ee s 70
1. Agregar una cuenta externa (Domiciliacion)...........cccccevcevviveiieeseese s 71
2.  Consultar el Estado de mis Cunetas Domiciliadas. ...........ccocevvveiveriennnnne 76
3.  Autorizar el debito de mis cuentas de caja Unica. ..........ccccceevveververrennnnnn 78
4. Registrar ADAS €N LOTE........cooiiieiieie e 80
5.  Consultar ADAs en Lotes ENviadas. .......ccccooceviiiiiiininieiee e 82



MANUAL DE USUARIO
WEBBANKING

Alcance de la Aplicacion

Esta pagina transaccional (Web Banking) ha sido creada con la finalidad de brindar a los
clientes del Ministerio de Hacienda; una forma agil y segura de realizar trdmites bancarios
desde la comodidad de su oficina o cualquier otra parte del mundo sin la necesidad de
presentarse a la institucion a realizar gestiones en forma manual.

La pégina cuenta con la funcionalidad de realizar Transferencias a traves del Sistema
Nacional de Pagos Electronicos SINPE. Ademas de poder realizar Transferencias entre
cuentas internas, y administrar sus cuentas en el Ministerio de Hacienda y muchas mas
funcionalidades que se irdn explicando durante la explicacion del manual.

Ademéas permitird modificar informacion personal, como direcciones, teléfonos y
administrar su acceso a la pagina.

Caracteristicas Principales

Integracion con la base de datos de “Personas fisicas nacionales” y de “personas juridicas”
emitidos por el Tribunal Supremo de Elecciones y el Registro Nacional respectivamente, de
tal forma que el usuario pueda corroborar a quién pertenece determinado nimero de cédula.

Realiza validaciones en linea sobre informacion clave, tales como: nimero de cuenta
cliente, nimero de cédula, etc.

Permite el envio de pagos electronicos.

Permite el registro de destinatarios y cuentas cliente de uso frecuente, a efectos de registrar
pagos de una forma mas rapida y segura.

Permite imprimir una serie de reportes sobre las operaciones registradas en el sistema.
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Explorador — Direccion Web

El ingreso a la Intranet es a través del sitio web del Ministerio de Hacienda cuya direccion
electronica es:

https://www.hacienda.go.cr/tesorodigital2/

e e e T e © ~ C X | @ Ministerio de Hacieda Tran... X

“Tesoreria Nacional

Tesoro Digital

Ingreso Login — Firma Digital.

Para ingresar al sistema, el usuario debera portar la tarjeta de Firma Digital como forma de
seguridad la cual seran emitidas por diferentes entidades financieras entre las cuales pueden
ser (BCCR, Banco Popular, Banco Lafise, BNCR, entre otros). Este punto se estard
tomando en un manual adjunto sobre los pasos a seguir para acceder por medio de firma
digital (Se entregara un manual a cada entidad para el ingreso por medio de firma digital).

@ http://mh-tn-wsendL.inet hacienda.go.cr/TesoroD O ~ ¢ X & Ministerio de Hacieda Tran... %

peTEmic oF _Tesoreria N?ﬂ?&ﬁ!

Rapublica de Coala Rica

Debe firmar digitalmente el acceso a este
- sitio.
Firmar digitaimente

Derechos Reservados 2009 Tesoreria Nacional.
Desarrollo por Prosoft S.A.

SulP es: 127.0.0.1 Para informacién al: 0000-0000 6 tesorodigital@hacienda.go.cr
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Inicio

Una vez logueado, el aplicativo mostrara una pantalla de bienvenida del
sistematransaccionalWebBanking. El sistema mostrara una pantalla de bienvenida al
sistema.

endL inet hacienda.go.cotescrodi 0 & MH-TRANSACCIONAL X

Tesoreria Nacional Cerrar Sesitn
Teso

dgital

16n de cuentas Datos Entidad Reportes

Bienvenido(a) Marlon Zamora Ulloa

TESORERIA NACIONAL
Republica de Costa Rica

Una vez ingresado, se observara en pantalla los médulos disponibles para el uso del usuario
(Los mddulos variaran dependiendo del perfil del usuario).

Menus de navegacion

WebBanking cuenta con cuatro mends principales, a continuacién se mencionaran el menu
del sistema:

Administracion de cuentas.
Datos Entidad.

Reportes.

Servicios.

NS

A continuacion se explicara en forma mas detalla cada una de las opciones de los menus:
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Administracion de Cuentas.

En este modulo se administran las cuentas clientes que manejan en la entidad. Este cuenta
con varias funciones como:

e Agregar cuentas favoritas.
e Imprimir cuentas favoritas.
e Eliminar cuentas favoritas.

Forma parte del primero de varios modulos que componen el sitio, disefiado para permitir
una rapida y eficiente interaccion con el usuario.

Inicialmente el modulo “Administracion de cuentas” cuenta con un sub menu llamado “Mis
cuentas” y este se divide en:

Agregar una cuenta favorita.

Linet hacienda.go.cr/tesorodi 0 + (& MH-TRANSACCIONAL X

heTeme ox Tesoreria Nacional Corrar Sesién

Mupebice oo Corlamga

Administracion de cuentas Datos Entidac Reportes Servicios
Mis cuentas Agregar una cuenta favorita

Bienvenido(a) Marlon Zamora Ulloa

TESORERIA NACIONAL
Replblica de Costa Rica
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1. Agregar una cuenta favorita.
Esta opcion permite agregar cuentas clientes favoritas para la entidad.

A continuacion se describen los campos que se despliegan en la pantalla llamada “Mis
cuentas favoritas”.

e Duefio de la cuenta. Esto representa el nombre de la persona ligada a la cuenta
ingresada.

e Numero de identificacién. Muestra la Identificacion del cliente.

e Cuenta Cliente. Indica el nimero de Cuenta Cliente del cliente.

e Moneda. Muestra la moneda ligada a la cuenta cliente.

e Entidad financiera. Indica la entidad ligada a la cuenta cliente

La opcion se observa similar a la siguiente:

1 et hacienda.go.cr/tesorod

Cerrar Sesién

Administracion de cuentas Datos Entidad

Mis cuentas favoritas

imaro dentificacion CC Destino
Carlos Melendez Alfaro 2-100-042000 15201285000972505
Carlos Melendez Alfaro 1014042115 15102710010026060 BNCR

Carios Melendez Alfaro 3014056076 15201001022877501 | C BCR

Carios Molkendez Alfaro 3014042112 15103810010012968 E BNCR

Carics Melendez Alfaro 3014042057 $1076100% S Cowon: BNCR
Migracion 3007.459778 390001 Co COOPEALIANZA

Carios Melendex Alfaro 2-100-042005 10000073501 Co BCCR
Migracon 11115858654 73911225000013852 | Colon: COOPEALIANZA

Carlos Melendez Alfaro 02-0522-0921 15107620010045458 | Co BNCR

-1 4-000-042115 15100020017546941 | Colon BNCR

Consep Naceosl de Viaksad 3.007.231686 73900011207801012 | C
MRISTERIO DE HACENDA 2.100.042005 MI1111199111197 | Colon BICSA

Las sub opciones de menu correspondientes a la opcion de menu principal “Mis cuentas
favoritas” son las siguientes:

Ingresar:
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Para ingresar una nueva cuenta al sistema, se debera dar clic al boton llamado “Ingresar” y
el sistema desplegara una pantalla llamada “Mis cuentas favoritas”.

Paso 1. Ingresar los datos solicitados por el sistema, seguidamente dar clic al botén llamado
“Siguiente”.

Tesdreria N acona! Cerrar Sesién

de cuentas Datos Entidad Reportes

Tipo de identificacion Cédula de dentsdad
Nimero de identificacién vy 0112830475

Cuenta cliente () CACRRRRRRRRRRRERE]

(LAnterior_] [ Siguiente

Paso 2. En la siguiente pantalla el sistema mostrara un resumen de la cuenta favorita. Se
mostrara el nombre del cliente ligado a la identificacién agregada anteriormente.
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Tesoreria Nacional Cerrar Sesion
Tesoro Digital

Administracion de cuentas Datos Entidad Reportes

Was favoritas

Pertenece a

Dueiio de 1a cuenta. Nombre de prueba
Moneda de la cuenta COLONES

Enticad Financiera COOPENAE

Aceplar " Anterior | [ Cancelar

Paso 3. Una vez verificados los datos del cliente, se procedera a dar clic al botén llamado
“Aceptar”.

Paso 4. El sistema mostrara una ventana indicando:

Dar clic al botén llamado “OK” o al boton llamado “Aceptar”.

Paso 5. El sistema mostrara la cuenta recién ingresada al grid llamado “Mis cuentas
favoritas”.

10
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Datos Entidad Reportes

Mis cuentas favoritas

Duefio de la cuenta mero identificacion
Carics Melencez Alfaro 2-100-042000 15201285000972505
Carios Melendez Alfaro 3014042115 15102710010026060 | Colones BNCR

Carios Melencez Alfaro 3014058076 15201001022877%01 | Colones BCR

Carlos Melencez Alfaro 3014042112 15103810010012958 | Colones BNCR

Carios Melendez Alfaro 3014042057 15107610010014845 | Coiones BNCR
Migracon 3007459778 73900011120309026 | Colones COOPEALIANZA

Carics Mokndez Alfaro 2-100-042005 10000073901000156 | Colones 8ccR
Migracon 1111545694 73911225000013692 | Colones. COOPEALIANZA

Carios Mekndez Alfaro 02.0522.0921 15107620010045458 | Colones BNCR

A 4.000.042115 15100020017548941 | Colones BNCR

Consep Nacional de Visidad 3.007-231688 73500011207801012 | Colones
MBISTERIO DE HACENDA 2-100-042005 11117 | Colones BCSA

Noebre de proeds 01.1283-0475 1 Cclones COOPENAE

se agregd como favonta s

El sistema mostrara un mensaje indicando “Su cuenta se agregd como favorita
satisfactoriamente”.

Eliminar:

Esta opcidn permite eliminar cuentas favoritas ingresadas al sistema. A continuacién se
mostraran los pasos a seguir para la eliminacion de las cuentas favoritas.

Paso 1. Seleccionar la cuenta que se desea eliminar del sistema, seguidamente dar clic al
boton llamado “Eliminar”.

11
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Mis cuentas favoritas

D €D €D

COOPEALIANZA
BCCR
COOPEALIANZA
BNCR

Paso 2. El sistema mostrara un mensaje indicando “Esta seguro de eliminar su cuenta
favorita?” Dar clic al boton “OK” o al boton llamado “Aceptar”.

Paso 3. El sistema eliminara la cuenta y mostrara un mensaje indicando “Se elimino
satisfactoriamente”.

Reportes

Mis cuentas favoritas

[ —rgresa™ T =Efminar— I =mprimr— }

Cio CC Destino Moneda  Enbidad financiera
Carios Mekndez Alfaro 2-100-04200 15201285000972505 | Colones

Carlos Mekendez Alfaro 3014042115 15102710010
Carios Melendez Alfaro 3014056076 152010010221
Carios Melencez Alfaro 3016062112 1510381001
Carios Uelendez Alfaro

Migracon

Carics Mekndez Alfaro
Migracion 73911225 ¥R | C COOPEALIANZA
Carios Mekndez Alfaro 2. S 10045458 e BNCR
El .000-042115 5100020017548 Colone BNCR
Consep Naccnal de Viskdad 007-23 7 2 | Colones

UNISTERIO D HACENDA 7 8CSA

Imprimir:
Esta opcidn permite imprimir todas las cuentas favoritas agregadas en el sistema.

Paso 1. Dar clic al boton llamado “Imprimir”. El sistema desplegara una ventana con el
reporte solicitado por el usuario.

12



MANUAL DE USUARIO
WEBBANKING

Este reporte podré ser exportado en varios formatos para su impresion.

Ver pantalla similar.

@ hitp//mh-tn-wsend] net haciends.go.cutesctodigtal Reportes/Repocteaspy !
Ny |
|
ﬁ = TN » ’ 1/1 ﬁ Main Report ~ ) A 100% ~ f
MIS CUENTAS FAVORITAS =M
|
Fecha 1500212012 |
Nombre Cliente:  Consejo de Segundad Vial |
Identicacion 3-007-061394
CUENTA CLIENTE NOMBRE IDENTIICACION ENTIDAD FINANCIERA ‘
|
Colones
15201285000972505 Carlos Melendez Alfaro 2-100-042000 BCR
15102710010026060 Carlos Melendez Alfaro 3-014-042115 BNCR
15201001022877901 Carlos Melendez Alfaro 3-014-056076 BCR
15103810010012968 Carlos Melendez Alfaro 3-014-042112 BNCR
15107610010014846 Carlos Melendez Alfaro 3-014-042067 BNCR
73900011120301026 Migracion 3-007-459778 COCPEALIANZA
10000073901000196 Carlos Melendez Alfaro 2-100-042005 BCCR
73911225000013692 Migracion 1111-545-604 COOPEALIANZA -

H100%

Datos Entidad.

En esta opcion del mend se puede actualizar la informacion personal o de empresa
(WebBanking).

e Modificar nUmeros telefénicos.

e Modificar direcciones.
e Modificar correos o e-mails.

13
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Forma parte del segundo de varios modulos que componen el sitio, disefiado para permitir
una rapida y eficiente interaccion con el usuario.

Inicialmente el mddulo “Datos entidad” cuenta con un sub menu los cuales se dividen en:

e Teléfonos.
e Correos.
e Direcciones.

I@ MH-Teléfonos - Windows Internet Explorer [:__J
@‘:,v "g server-tn3 3! Ao 1R [ Rl
Archivo Edicdn Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

¢ Favoritos | 55 (@ Sitios sugeridos » ! MSN Latinoamérica ¥ MSN Video £ Customize Links £ | Free Hotmai £ | Noticias de i. v £ Mascompl ~ £ Noticias en MSN ~

(& MH-Teléfonos a8 ‘() v Pignav Sequidad~ Herramientas -+ (@)~ 2

. 4 Direccidn General de Migracion
R, . . D Ced. 2-100-042004
MINISTERIO DE _Tesoreria Nacional Cerrar Sesion (jqyzrig: 01-1224-0521
E—A___-_—ENDA Tesoro Digital N 5 5 A
> S Navarro Rodriguez Jairo Andrés
Administracion de cuentas Datos Entidad Reportes Servicios
Teléfonos

Correos
Teléfonos

@D

Direcciones

Ubicacion Nimero|  Tipo | Contacto
Trabajo 22330033 LineaDirecta Roger Mora Campos (Dpto Contabiidad)
Trabajo | 88815301 Otro .Roger Mora Campos (Dpto Contabiidad)
Trabajo | 22845235 Fax Roger Mora Campos (Dpto Contabiidad)

\
http:/fserver-tn3/HaciendaFD/Asociados/Telefonos.aspx ‘_ﬁ Intranet local f3 v R100% ~

1. Teléfonos.

El sistema podra almacenar los teléfonos de los socios o0 empresas de interés para el uso del
sistema, albergara:Ubicacidn, nimero, tipo y contacto.

A continuacion se describen los campos que se despliegan en la pantalla Ilamada
“Teléfonos™.

14
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e Ubicacion. Esta opcion muestra la ubicacién de la persona a la que se desea
contactar.

e Numero. Muestra el nimero telefénico del cliente.

e Tipo. Indica el tipo del nimero telefonico.

e Contacto. Muestra el nombre del cliente al que se va a contactar.

Paso 1. Seleccionar al contacto y dar clic al boton llamado “Modificar”.

Cerrar Sesion  |j54an0

Zamo

Datos Entidad Reportes Servicios

Tipo Contacto
~ 2522-08510 LneaDrects Vasquez Torres Gebiyn
+ 252208470 LneaDrecta Sandra Falas Monge

|
]

252200520 |LnesDrects  Flor Madriz Molna
+/2522°08510 LneaDrects Uloa VEakbos Karol
v 2522-08470 0o Vasquez Tomres Gohiyn
* 2522-08300 Otro Sandra Falss Monge
Otro Flor Madeiz Molna

T TR

* 252208470 O Utioa Vilakobos Karol
* 2256-73700 Vasquez Torres Gehiyn
* 225673700 Sandra Falas Monge
* 225673700 x Flor Madriz Molna

v 2256-73700 Ules Vilakbos Karol

0100 L i

|

Paso 2. El sistema mostrara una pantalla llamada “Modificar teléfonos”. Se deberan
ingresar los datos solicitados por el sistema.

Le aparecera una ventana indicando si desea realizar la transaccion.

Fa o

Mensaje de pagina web

\_?\/ fEsta sequrola) de efectuar la accidn?

[ Aceptar |[ Cancelar ]

Hacer clic en aceptar. El sistema mostrara un mensaje indicando ‘“modificacion fue
concluida exitosamente”.

15
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2. Correos.

El sistema podra almacenar los correos de socios o empresas de interés para el uso del
sistema.

A continuacién se describen los campos que se despliegan en la pantalla llamada “Correos
electronicos”.

e Direccion. Muestra el nimero de direccién de la cuenta e-mail.

e Principal. Muestra si es la direccion principal de la persona o institucion.

Paso 1. Seleccionar el correo que se desea modificar y dar clic al boton llamado
“Modificar”.

Esta opcion muestra los correos que tiene asociados el cliente y que estan registrados en el
Ministerio de Hacienda.

Cerrar Sesion
Z

Paso 2.Ingresar los datos solicitados por el sistema y dar clic al boton “Aceptar”.

16



MANUAL DE USUARIO
WEBBANKING

endl.inet hacienda.go.cr/tesorod v & CoopeAlianza-Correos

Te—SO'fel'ia Nacional Cerrar Sesién
Jioro Bighal Zamora Ulloa Marlon

Administracion de cuentas Datos Entidad Reportes

Modificar Correos electrénicos

Direccién grasquez@csv.go.cr

Aceptar || Cerar

Le aparecera una ventana indicando si desea realizar la transaccion.

Mensaje de pagina web

\_:;i} ¢Esta sequro(a) de efectuar la acdan?

[ Aceptar |[ Cancelar

Dar clic al boton llamado“Aceptar”. El sistema mostrara un mensaje indicando que la
modificacion fue concluida exitosamente.

3. Direcciones.

El sistema podra almacenar las Direcciones de socios 0 empresas de interés para el uso del
sistema

A continuacion se describen los campos que se despliegan en la pantalla Ilamada
“Direcciones”.

e Tipo Direccion. Muestra si es la direccion principal de la persona o institucion.
e Direccion. Muestra la direccion fisica de la institucion.
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Paso 1. Seleccionar el registro y dar clic al botén llamado “Modificar”.

Esta opcion muestra las direcciones que tiene asociados el cliente y que estan registrados en
el Ministerio de Hacienda.

Cerrar Sesion

Servicios

Direcciones

Direccion
San José, La Uruca, Contiguo Agencia del Banco Nackaa! de Costa Rca

Paso 2. Al seleccionar uno de los registros que se muestran en la tabla y hacer clic en el
boton “Modificar” se mostrara una pantalla con la informacion del registro seleccionado
para su modificacion, el registro modificado no reflejara los cambios inmediatamente hasta
que sea validado por el Ministerio de Hacienda.
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—

TeSdl'el'[a N aCIOI’]a! Cerrar Sesion

Administracion de cuentas Datos Entidad Reportes Servicios

Modificar Direcciones

Detalle San José, La Unuca, Contiguo Agencia del
Banco Nacional de Costa Rica

Aceptar | [ Cancelar ]

Paso 3. Una vez modificada la direccion se procedera a dar clic al boton llamado
“Aceptar”.

Le aparecera una ventana indicando si desea realizar la transaccion.

=,

Mensaje de pagina web

\;.ij fEsta sequrola) de efectuar la accidn?

[ Aceptar |[ Cancelar

Dar clic al boton llamado “Aceptar”. El sistema mostrara un mensaje indicando que la
modificacion fue concluida exitosamente.
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Reportes.

En esta opcion del menu se puede visualizar todos los reportes que el sistema puede generar
del operativo.

e Consultas de bitacoras de transacciones.
e Resumen de transacciones.

Forma parte del tercero de varios modulos que componen el sitio, disefiado para permitir
una rapida y eficiente interaccion con el usuario.
Inicialmente el modulo “Reportes” cuenta con un sub menu los cuales se dividen en:

e Bitacora de transacciones.
e Resumen de transacciones.

[@ MH-TRANSACCIONAL - Windows Internet Explorer U@@
OO - e e - 0 O T |
Archivo  Ediddn Ver Favoritos Herramientas  Ayuda
v Favoritos | 515 @ Sitos sugeridos ~ ! MSN Latinoamérica ! MSN Video £ Customize Links £ | Free Hotmai £ | Noticias de i. v £ Mis ! v € Noticias en MSN ~
{6 MH-TRANSACCIONAL ’-ﬁ B ‘| (m v Paginav Seguridad v Herramientas v Ov %

o Direccion General de Migracion
. A : e Ced. 2-100-042004
MINISTERIO DE v _,.-'Tesorerla Nacional Cerrar Sesion (jgy,a7ig- 01-1224-0521

HACIENDA 3 ivits e A
Repibica do CORN A o bizid Navarro Rodriguez Jairo Andrés

Rapublica de Coala Rica

Administracion de cuentas Datos Entidad Reportes Servicios

Bitacora de Transacciones

Blenvvarro Rodriguez

TESORERIA NACIONAL
Replblica de Costa Rica

http://server-tn3/HaciendaFD /Coorporativo/TransaccionesBitacora.aspx ‘_)lntranetlotal f v R10% -
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1. Bitacora de Transacciones.
El sistema podré mostrar todas las transacciones que se hayan realizado en el operativo.

A continuacion se describen los campos que se despliegan en la pantalla llamada “Bitacora
de transacciones”.

e Consultar.Al hacer clic en consultar el sistema mostrara la informacién solicitada en
una ventana aparte. Una vez que se dio consultar conforme a los pardmetros dados
se da la opcion de imprimir el reporte.

e Imprimir. Imprime la informacion solicitada por el usuario.

Se mostraran una serie de opciones parametrizables para efectuar busquedas mas
especificas a lo que el cliente desea obtener del sistema.

Paso 1.Parame trizar la blasqueda. Para parame trizar una busqueda el usuario debera
marcar los chekbox estos habilitaran los campos donde el usuario podra seleccionar la
opcidn deseada para la busqueda.

Si no se desea que alguna opcion sea mostrada por el sistema, el usuario no deberd marcar
el checbox de la casilla no deseada.

Ver pantalla similar.

Cerrar Sesion

n de cuentas Datos Entidad Reportes

Consulta de bitacora de transacciones

Seleccione los criterios necesarios para desplegar el reporte de su eleccion.
Valide siempre los datos antes de realizar la impresion.

© Sin nimero de Referenca Fecha
Nimero de Referencis SHFE Desde: 15/01/2012
Nimero de Referencia NTERNO Hasta 15/02/2012

Nimero de Referenci CGP

Céaula Persona Origen

Tpo de Transaccion Cuenta Clente Origen

Tigo de Transferencis Chdals Pacsona Deatino
Céau 4

Moneda de I Transacciéa

Cusata Clente Destino
Entidad Destno

Usearo Regstra

Paso 2. Una vez parametrizada la busqueda se procedera a dar clic al boton llamado
“Consultar”.
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El sistema mostrara el reporte con la informacion solicitada por el usuario.

& Reportes - Windows Internet Explorer

Fecha de las Transacciones

(lmpeii J

Main Report |+ | 100% v
Web Transaccional Hacienda
Reporte de Biticora
02i03i2010
Monto de la Transacciones
Desde:  02-Feb-2010 Desde: NIA
Hasta:  02-Mar-2010 Hasta: NiA

Nimero de Referencia SINPE
Nimero de Referencia INTERNO
Nimero de Referencia CGP
Fecha de la Transaccion

Wonto de la Transaccién
Woneda de la Transaccidn

Tipo Transferencia

Tipo Transaccion

Descripcion de la Transaccidn

Descripcidn extra de la Transaccion

Nimera de Referencia SINPE
Nimero de Referencia INTERNO
Niimero de Referencia CGP

Fecha de la Transaccign

Wonta de la Transaccidn

2010021273921010000011728 Cédula Cliente Origen

172 Cuenta Cliente Origen
51478 Cédula Cliente Desting
12/02/2010 06:05:00p.m. Nombre Cliente Destino
200.00 Cuenta Cliente Destino
Colones Registrado por

Egreso de Fondos
Créditos Directos
000000000000000000000000000000000000000

2010021273921010000011734 Cédula Cliente Origen

1173 Cuenta Cliente Origen
51479 Cédula Cliente Destino
12/02/2010 06:20:00p.m Nombre Clignte Destino

200 00 Cuenta Cliente Destina

Listo

2-100-042004
73900011120301011
01-0839-0807

WELENDEZ ALFARQ CARLOS LUIS
Ty
01-1224-0521

2-100-042004
73900011120301011
01-1432-0962

DURAN SALAS JOHANNA FABIOLA
11111111111111117

BEX]

\3 Intranet local

¥ -

H100% -

Paso 3.Si se desea imprimir el reporte el paso a seguir es dar clic al boton llamado

“Imprimir”.

Se abrira una ventana en la cual se seleccionar la impresora y se daré clic al botén llamado

“Print” o “Imprimir”.
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- — =
i Print @
General | Options

Select Printer

%Add Printer = Microsoft XPS Documen

5 Enviar a OneMote 2010
|| = Fax N

< T 3

Status: Ready Frint tofile | Prefersnces
H Location: A

Comment: Find Printer...
(|
[ Page Range
| @ Al MNumber of copies: 1 =

Selection Cumrent Page
| ) Pages: 1 Collate
| Erter either a single page number or a single 1'1 2'2 3'3
[ page range. For example, 5-12
|
[ Frint l l Cancel P

2. Resumen de Transacciones.

En esta bitadcora se podra observar un resumen de todas las transacciones realizadas por el
usuario.

A continuacion se describen los campos que se despliegan en la pantalla llamada “Bitacora
de transacciones”.

e Consultar.Al hacer clic en consultar el sistema mostrara la informacion solicitada en
una ventana aparte. Una vez que se dio consultar conforme a los pardmetros dados
se da la opcion de imprimir el reporte.

e Imprimir. Imprime la informacién solicitada por el usuario.

Se mostraran una serie de opciones parametrizables para efectuar busquedas mas
especificas a lo que el cliente desea obtener del sistema.

Paso 1.Parametrizar la busqueda. Para parame trizar una busqueda el usuario debera marcar
los chekbox estos habilitaran los campos donde el usuario podra seleccionar la opcién
deseada para la busqueda.

Si no se desea que alguna opcion sea mostrada por el sistema, el usuario no deberd marcar
el checbox de la casilla no deseada.

Ver pantalla similar.
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et hacienda.go.cr/tesorod

Cerrar Sesion

Resumen de transacciones

Seleccione los criterios necesarios para despiegar el reporte de su eleccidn.
Valide siempre los datos antes de realizar la impresion.

Estado de la Transaccon

Servico Fecha

Teo de Transferencia Desde: 15/01/2012
Moneda de la Transaccién Hasta: 150272012
Wodakdad

Coenta Clente Origen

Paso 2. Una vez parametrizada la busqueda se procederd a dar clic al botén Ilamado
“Consultar”.

El sistema mostrara el reporte con la informacion solicitada por el usuario.

/& Reportes - Windows Internet Explorer u@]ﬂ
~
@ 3 VA 5| i
‘Web Transaccional Hacienda
Resumen de Transacciones
020032010
Estado TODOS Moneda:  TODAS 3
Senicio: TODAS Entidad:  TODAS
Tipo Transferencia: TODAS Modalidad: TODAS
Entidad: lireccio de Migracion y Extr
Servicio: TFT
Modalidad:  INDIVIDUAL
Estado: EXITOSAS
FECHA CUENTACLIENTE  TIPO TRANSFEREMCIA CANTIDAD TOTAL
12/02/2010 COLONES 73900011120301011 EGRESO DEFONDOS 1 200.00
1 200.00
TOTAL POR ESTADO: 200.00
Estado: FALLIDAS
EECHA CUENTACLIENTE  TIPO TRANSFERENCIA CANTIDAD TOTAL
1210212010 COLONES 73900011120301011 EGRESQ DEFONDOS 3 2,400.00
3 2,400.00
TOTAL POR ESTADO: 2,400.00
Servicio: CREDITO DIRECTO
Modalidad:  INDIVIDUAL
Estado: EXITOSAS
EECHA CUENTACLIENTE  TIPQ TRANSFERENCIA CANTIDAD TOTAL
1210212010 COLONES 73900011120301011 EGRESQ DEFONDOS 1 200.00
1 200.00 )
Listo % Intraret local Gy v B00% v
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Paso 3.Si se desea imprimir el reporte el paso a seguir es dar clic al botdon Ilamado
“Imprimir”.

Se abrira una ventana en la cual se seleccionar la impresora y se dara clic al boton llamado
“Print” o “Imprimir”.

g — 3
= Print @
General | Options

Select Printer

5 Add Printer =0 Microsoft XP5 Documen

=5 Enviar a OneNote 2010
[ = Fax (|

Fl [ 3

Status: Ready Prirt to file Preferences

Location:

Comment: Find Prirter...
(
[ Page Range
I @Al Number of copies: 1 2

Selection Cument Page
I _) Pages: 1 Collate
I Enter either a single page number or a single 1'1 2'2 3'3
[ page range. For example, 512
|
Print Cancel

Servicios.

En este modulo se administran los servicios a los que podran acceder los usuarios de las
entidades. Este cuenta con varias funciones como:

Consulta de saldos.

Transferencias entre cuentas de caja Unica.
Permite realizar créditos directos.

Permite realizar débitos directos.

Permite realizar transferencias fondos a terceros.
Permite realizar débitos en tiempo real.

Permite realizar domiciliaciones de cuentas.

Forma parte del cuarto y Gltimo de varios modulos que componen el sitio, disefiado para
permitir una rapida y eficiente interaccion con el usuario.

Contiene una variedad de reportes en linea que le permiten ser exportados a diferentes
formatos tales como (RPT, PDF, Word, Excel, etc.) como respuesta de las distintas
preferencias de los usuarios que pueden conectarse al servicio.

Inicialmente el modulo “Servicios” cuenta con un sub menu llamado “Servicios” y este se

divide en:
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e Consulta de saldos.

e CCD - Compensacién de Créditos Directos.

e TFT — Transferencias de fondos a terceros.

e Transferencias entre cuentas de caja Unica.

e CDD - Compensacion de Debitos Directos.

e DTR - Débitos en Tiempo Real.

e Comprobantes.

e ADA — Autorizacion de Débitos Automaticos.

1. Consulta de Saldos.

En esta opcion el sistema le permite consultar todos los saldos de las cuentas acreditadas en
el sistema.

\@ MH-TRANSACCIONAL - Windows Internet Explorer U@ﬁ
@ A server-m3 w4 x| |8 A

Archivo  Ediddn  Ver Favoritos Herramientas Ayuda
7 Favaritos | 515 (@ Sitos sugeridos ~ ! M8 Latinoamérica ! MSNVideo £ Customizelinks £ | Free Hotmail £ | Noticias de entreteni.. * | Mas complementos = £ | Noticias en MSH ~

8 MHTRANSACCIONAL B+ B [ & - pigna- Sequiad~ Heramentss @

MINISTERIO DE ; Cerrar Sesion
HA. DA - Tesoro Digital

Administracin de cuentas Datos Entidad Reportes Sevicios
Consulta de saldos
EIWENLLEWEIE .o compensacion de Créditos Directos
TFT- Transferencia de Fondo a Terceros
Transferencias entre cuentas de caja (nica
CDD - Compensacion de Débitos Directos
DTR - Débito en Tiempo Real

ADA - Autorizacion Débitos Automaticos

=\

TESORERIA NACIONAL
Republica de Costa Rica

& Intranet local G Rww -

1. Resumen de Cuentas.

El sistema mostrara en pantalla el resumen de todas las cuentas ligadas a la entidad con el
fin de saber los saldos diarios de las cuentas
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Tesoreria Nacional Cleras Sasite
T digital

Administracion de cuentas Datos Entidad Reportes

Informacién General = Cuentas

Salco minimo Moneda

73900011207101013 COLONES 10,245,967 334 39
73900011207101021 | COSEVI( cartas crédito ¢ COLONES 450,846 855 70

TI911158720917855 COSEVIGarantas ¢ COLONES 42 9

02018 | COSEVI(Cartas de crécito)
COSEVI Garantiss $

eria N.cm\

Esta opcién muestra informacion sobre las entidades registrada en el Ministerio de
Hacienda.

Paso 1. Para realizar una busqueda, se debera editar un monto en el campo “Saldo minimo”
seleccionar la moneda y dar clic al boton llamado “Buscar”.

El sistema mostrara las cuentas ligadas al parametro especificado en la busqueda.

Los datos de esta pantalla no se pueden modificar, ya que son datos de consulta.
En esta opcidn se puede realizar cuatro acciones:

Detalle
Movimientos
Estado de Cuenta.
Imprimir.

Paso 2. Detalle:Si se desea ver el detalle de la cuenta, el paso a seguir es seleccionar la
cuenta de interés y dar clic al boton 1lamado “Detalle” el sistema mostrara una pantalla con
la informacion del registro que se ha seleccionado en la tabla.
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Cerrar Sesion

Informacién General | Cuentas

[ Detalle ™ T “Wovinientos Y “Estado Cuerta X Tmprimr ]

Cuenta cliente W Saldo contable m
Descripcidn de cuenta [EZ‘O‘SE\;F— Saldo congelado [—0'03
Estado Ihdr-o— Saldo aisponidle m
Moneda [EOLONES—

sorena NN

e

Para regresar a la pantalla principal se debera dar clic al boton llamado “Regresar”.

Paso 3. Movimientos: Seleccionar la cuenta de interés y dar clic al boton Ilamado
“Movimientos”.
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Cerrar Sesion

Administracion de cuentas Datos Entidad Reportes Servicios

Informacién General = Cuentas

) Siiiiiadd) i) Sthiivid)

Cuenta cliente ’W Saldo contable [W
Descripcidn de cuenta [ECEE—VT— Saldo congelado F—OOB
Estado ’Aclr-o— Saldo asponidle FW
Moneda [cotones

Regresar |

Movimientos.Esta opcidn permite visualizar todos los movimientos que se le han efectuado
a la cuenta seleccionada, el sistema mostrara los movimientos dependiendo a las opciones
parame trizadas en el sistema. Una vez parame trizada las opciones se dara clic al boton
Ilamado “Buscar”.

Linet hacienda.go.crtesorodi O ~ €& X

Fecha final 115/02/2012
Tipo Transferencia TODAS
Monto Desde 0

Monto Hasta 999.999,999,999

Personalizado Seleccione una opcién ~

[ Buscar | Regresar

Origen Mov. LT Depdsito
¢

010272 CU 73900011207101013 COSEVI 00-008-2012 0
1022012 U 011207101013 COSEVY DO-008-201. €0.00 £,000,000.000 00
SPM 009, comprobante da iauidacin 009 €10,434,409.13 $0.00
SPM 010, comprobante de kquidacidn 010 £72,053,857. £0.00

curs 1207101013, SEV, int 303 cta. cormiente £ 2012, Sobcs .
CU 73500011207101013, COSEVL int s/sakdos cta. cormiente Enero 2012, Sokct de Retro | 0 00 c00 4 2000

Transferenca COSEVI 8 CONAVI segin Sokcud de Retro 017.2012 £13,368,373.59 £0.00

SPM 011, comprobante Se laudacidn 011 ” oad Q00

SPM 012, comprobante de squidacin 012 36,73 3 000
Retencioaes en i Fuente 0112 £952,351.00 €000
Retenciones en s Fuente 0112 €9,034,363 00 €0.00

¢ ¢

328,160,924.79 | §,000,000,000.00

Para regresar a la pantalla principal se debera dar clic al boton llamado “Regresar”.
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Paso 4. Estado de Cuenta: Al hacer clic en el boton Estado de Cuenta se mostrara una
pantalla, donde se podra consultar las cuentas, el sistema le permitira seleccionar las
busquedas por rangos de fechas y tipo de transferencia, una vez seleccionados los
parametros de medicidn se hace clic en el boton “Consultar”.

Tesoreria Nacional Cerrar Sesion
Tesoro Digital

je cuentas Datos Entidad Reportes

Informacién General = Cuentas

Period niciat 2012/01-Enero |

Perioss Fnat 2012/ 01 - Enero b

Tipo Transferencia:  TODAS .

Consultar C ﬁ'eq»esa'ﬂ\

Una vez de haber dado clic al botdén “Consultar” el sistema mostrara una ventana con la
consulta seleccionada.

| Reportes - Windows
2 hn tn-wiend)linet hacienda.go.cr/te
Impoimic
@ S D 1/2 4] MainReport v @ 100% ~
15/02/2012 - .
otz ESTADO DE CUENTA CAJA UNICA Fan
Del 1272011 A 12012 il
Cuenta: 73900011207101013 - COSEVI
Titular: 3.007-051394 Consejo e Seguridad Vial
Direccién: San José. La Uruca, Contiguo Agencia del Banco Nacional de Costa Rica
Moneda: COLONES
FechaMov. | FechaReg. | Movimiento Descripcion Débitos Crédites
1
~~~~~~~ ' TRASLADO ENTRE
DOLARES PARA TR, EITO
SOLICITUD D RETR
v . comprabant
10
1
12 0.00
10% v

Paso 5. Si se desea imprimir el reporte el paso a seguir es dar clic al boton llamado
“Imprimir”.
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Se abrira una ventana en la cual se seleccionar la impresora y se dara clic al boton llamado

“Print” o “Imprimir”.

General | Options

Select Prirter
5 Add Printer

@ Microsoft XP5 Documen

@ Enviar a OneMote 2010

=i Fax

<

Status:
Location:
Comment:

Page Range
@ Al

Selection Cument Page
() Pages: 1T

Enter either a single page number or a single

5
Pint to file

Number of copies: 1 5]

Collate

2253l

page range. For example, 512

Paso 6.Imprimir del grid llamado “Resumen de cuentas”: Muestra un reporte con todos
los datos que se muestran en pantalla. Dar clic al boton llamado “Imprimir”.

9 httpe//mh-tn-wiandl inet hack

RA K € N 1/1 w] Main Report v ® 100% v
LISTA DE CUENTAS
Fecha 150272012
Nombre Cliente Consejo de Seguridad Vial
ldentificacion 3-007-061394
COLONES
Cuenta Chie Descripcion Saido Contabile Monto Retenido Disponible
73900011207101013 COSEV 10,245967.384 39 000 10.245967,38439
73900011207101021 COSEV! ( cartas crédito ¢) 450,646,855.70 0.00 450,645,855.70
73911158720917855 COSEVI Garantias ¢ 4250824359 0.00 42,508,243.59
TOTAL COLONES 10,245,967,384.39 000 10,739,122483.68
DOLARES
Cuenta Clie Descripcion Saldo Contable Monto Retenido Disponible
73900011207102018 COSEV (Cantas ce créaito) 454734630 0.00 454734630
73911158720917861 COSEVI Garantias § 3201013 0.00 3201013
TOTAL DOLARES 4,547,346.30 0.00 4,579,356.43
H100%
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2. Informacion General.

Al hacer clic en “Informacion general” pestafiadel lado izquierda, el sistema mostrara toda
la informacion respectiva de la institucién logueado.

TéSOTQTia N ?Clona! Cerrar Sesién

Cion de cuentas Datos Entidad Reportes Servicios

Informacién General | Cuentas

Nombre [Consela de Segundad Vial
centficacién [3-007-061394

Cormeo [kulloa@c 5v.90.Cf

Direccidn lSan José, La Uruca, Contiguo Agencia del Banco Nacional de Costa
Teléfonos 2522-0851/Vasquez Torres Gehilyn v
Relacidn [cosiERND -

2. CCD - Compensacion de Créditos Directos.

Un Credito Directo Saliente es una transferencia de fondos generada en nuestra entidad, por
lo que vendra a generar un débito en las cuentas.

En este modulo se administran los créditos directos salientes.

Los créditos se pueden generar desde dos distintas fuentes de datos, ya sea registrandolos
desde el CGP Web o bien registrandolos en los sistemas internos para que posteriormente
sean importados al CGP Windows (En lote).

Luego del registro de la transaccién la misma debe de ser incluida en un lote de
transacciones para ser enviada a SINPE.

Este modulo cuenta con las siguientes opciones:

e Transferencia individual.
e Registrar transferencias en lote.
e Consultar transferencias en lote enviadas.
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|@ MH-TRANSACCIONAL - Windows Internet Explorer

@ ye g server-in3 ¥[l# % i

Archive Ediddn Ver Favoritos Herramientss  Ayuda

‘3 Favoritos fﬁ, 1€ sitos sugeridos » ! MSN Latinoamérica 'Y MSN Video €| Customize Links & | Free Hotmail & Noticias de entreteni.. ~ £ Mas complementos ~ £ | Noticias en MSN -

| (M TRANSACCIONAL i

- »
- R ‘| m= - Pagina~ Sequridad ~ Herramientas ~ E@Jv

m M dn General de Migracidn

eaiTrgp | esoferia Nacional Lo seio

Tesoro Digital

Rapubiica de Cosla Rica

Administracion de cuentas Datos Entidad Reportes Servicios
Consulta de saldos
Bienvenido(a) Jairc ¢cp- compensacion de Créditos Directos Transferencia individual
TFT- Transferencia de Fondo a Terceros Registrar fransferencias en lote
Transferencias enfre cuentas de caja Unica Consultar transferencias en lote enviadas
CDD - Compensacion de Débitos Directos
DTR - Débito en Tiempo Real

ADA - Autorizacion Débitos Automaticos

TESORERIA NACIONAL
Reptblica de Costa Rica

% Inranet local fy v Hn -

1. Transferencia Individual.

Este proceso contiene una serie de pasos que guian al usuario para el registro de un crédito

directo. A continuacion se detallan cada uno de estos pasos y la descripcion de su
funcionalidad.

Paso 1. Datos del origen y destino. Se deberan ingresar todos los datos solicitados por el
sistema.

Los campos con * son obligatorios de llenar.
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Tesoreria Nacional

Administracion de cuentas Datos Entidad Reportes Servicios

Transferencia de fondos: Créditos Directos Paso 1

Cuenta cliente 3 deditar 73900011207101013 / COSEVI

Saldo actual 10.245,967,384.39 Colones

Tipo de identficacion: Cédula de identidad
Céoula del destnarnio: * 01-1283-0475
Cuenta cliente 3 acreditar. * AL RRRRRRRRRRARE] W Cuentas favoritas

Monto a transfedir. 9000 Cotones

Prueda de funcionalicad del sistema
Descripcidn: *

Paso opcional 1 (Cuentas favoritas). "+ “ueniasfavonlas . Esta opcion permite
seleccionar cuentas en un grupo selecto o favorito, con lo que cada vez que se vaya a
realizar un crédito directo el usuario lo Unico que debera de hacer es seleccionar la estrella
de cuentas favoritas y los datos del cliente seleccionado apareceran en pantalla sin tener que
editar los campos solicitados por sistema.

Paso 2. Una vez ingresado los datos solicitados por el sistema se procedera a dar clic al
botdén “Siguiente”.

Paso 3 (Opcional).El sistema desplegara un resumen de la transferencia. Marcar el
chekbox del campo llamado “Agregar a favorito”, esto permite guardar los datos de la
transferencia y en el PASO 1 le permite buscar la cuenta y cargarla automaticamente.
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Tesoreria Nacional Cerrar Sesita
Tesoro Digital

Administracion de cuentas Datos Entidad Reportes

Transferencia de fondos: Créditos Directos Paso 2. Lea cuidadosamente el resumen de su transferencia

el ongen y destino

Cuenta cliente a debatar, 73900011207101013/COSEW
Destino Nombre de prueda 01-1283-0475
Cuenta chente a3 acreditar 81411111111111111 COLONES

Endidad financlera. COOPENAE

s de la transferencia

Monto a transferir 9,000.00 Colones
Tipo de transferencia Créano Directo
Descripddn Prueba de funcionalidad cel sistema

Agregar a Favortos

Paso4. Una vez leido cuidadosamente el resumen se procedera a dar clic al boton Ilamado
“Aplicar”.

Paso 5. Aparecera una ventana de confirmacion, donde se procederad a dar clic al boton
llamado “OK” o llamado “Aceptar”.

Meszage from

Paso 6. El sistema habilitara un boton llamado “Comprobante”, este permitira desplegar el
reporte de la transferencia.
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| £ hetps//www hacienda.go.co/tescradigtal/ Reportes/Reporte.aspy

BI o« N 1/1 &) Man Report

Descripaion de l1a Transferendla

2 M 100% ~

DETALLE DE LA TRANSFERENCIA

Fecha 12022012
Nombre: Consejo Nacional de Vialidad
Identificacién 3-007-231686
Num, Comprodante 1832
Num. Referencla 2012022173921500000018327
Datos del Origen:
Cuenta Origen 73900011207801012/ CONAVI
Datos del Destino:
Trtutar de Cuenta: Nombre Ge prueba / 2-100-042005
Cuenta Cliente 15201001024247624
Entidad Financiera BCR
Datos de la Transferencia:
Monto Transterido 150.00 Colones
Tipo Transferencia: Transferencia oe Fondo a Terceros

de prueda tesoro dignal

Paso 7. Si se desea imprimir el reporte el paso a seguir es dar clic al boton

“Imprimir”.

*100% ~

llamado

Se abrird una ventana en la cual se seleccionar la impresora y se daré clic al boton llamado

“Print” o “Imprimir”.

General | Options

Select Printer
% Add Printer

@ Microsoft XP5 Documen

@ Enviar a OneMote 2010

Fax

< I

Status: Ready
Location:
Comment:

Page Range
@ Al

Selection Cumrert Page
() Pages: 1

Erter either a single page number or a single
page range. For example, 512

»

[] Print to file

MNurmber of copies: 1 EI
[ coliate r r I

(

Print

) [ Cancel ][ ooy
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2. Registrar transferencias en Lote.

Esta opcion permite registrar lotes de Créditos Directos Salientes que deben ser enviadas a
CGP Windows y posteriormente al SINPE para su aprobacion. A continuacién se describen
los pasos a sequir:

Este punto cuenta con varios pasos a seguir, en panel de acciones se encuentra:

Importar.
Validar.
Enviar.
Detalle.
Eliminar.
Imprimir.

|@ Cargar Archivos de Créditos Directos - Windows Internet Explorer

f'H\
@ LA server-n3

Achivo Edidon Ver Favoritos Hemamientas  Ayuda

BEY]
ol

v x| | R

'3 Favoritos 5:3 {8 sitios sugeridos ¥ MM Latinoamérica ¥ M Viceo £ CustomizeLinks &  Free Hotmail | Noticias de entreteni.. ~ £ Mas complementos = £ | Noticias en MSHN

- A . = »
& Cargar Archivos de Créditos Directos - [~ © @ v Pigna- Sequidad + Hemamientzs - )

m

MINISTERIO DE
HACIENDA

Repibica de Coala Rita

neral de Migracidn

esoreria Nacional

Tesora Digital

Cerrar Sesion

Administracion de cuentas Datos Entidad Reportes Sevicios

Consulta de saldos

- Compensacion de Créditos Directos

TFT- Transferencia de Fondo a Terceros

& cUentas de caja

. CDD - Compensacion de Débitos Directos
Nombre del cliente Direccidn Genera

Cuenta Cliente 2 2 debitar | 739000120301 DTR - Débito en Tiempo Real

ADA - Autorizacion Débitos Automaticos
Moneda

Saldo

Transferencia individual
Regisirar transferencias en loe

Consultar transferencias en lote enviadas

L

http://server-in3/Hacienda™D/Coorporativa fEnviosCreditosArchivos.aspx

&) Intranetlocal Gy R -
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Paso 1. Seleccionar la cuenta cliente a debitar y dar clic al boton llamado “Siguiente”.

1 net hacienda.go.cr/tesorod; &7 Cargar Archivos de Crédito... *

Tesoreria Nacional Coaat Saiide
Te: zital

istracion de cuentas Datos Entidad Reportes Servicios

Procesar Créditos Direc

Nombre del cliente Consepo de Seguridad Vial
Cuenta Chente a a debitar  73900011207101013 "COSEVI
Moneda

Saldo

Paso 2. En esta pantalla se aplicaran varios pasos para la importacion y envio de un lote de
créditos directos.

\@ Cargar Archivos de Créditos Directos - Windows Internet Explorer L,_J[_\:TL]EJ
@ :J v }g server-in3HacendafC osh ;’J bl | Ay R~

Archivo Edidon Ver Favoritos Herramientas Ayuda

s Favoritos | 55 (@ Sitios sugeridos » ! MSN Latinoamérica ' MSN Video £ | Customize Links £ Free Hotmail £ | Noticias de i. v €| Mas v € Noticias en MSN ~

z - . o 2 g S
(@ Cargar Archivos de Créditos Directos ";} *B ‘| (v Pginav Sequridad v Herramientas v @~

m o Direccion General de Migracion
i i v ST Ced. 2-100-042004
T B —Tesoreria Nacional Cerrar Sesion  (Jqysyi: 01-1226-0521

CIENDA soro Dot - .
Tesoro Digital Navarro Rodriguez Jairo Andrés

Republica g6 Coala Rica

Administracion de cuentas Datos Entidad REES Servicios

Procesar Créditos Directos

e e S S S S

No hay Archivos Cargados

& Intranet local 7y v H100% ~
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Importar:

Para cargar un archivo se utiliza el Botoén de “Importar”, inmediatamente se muestra una
ventana que le permitira al usuario elegir el archivo SINPE de CCD. Una vez seleccionado
el archivo se debe hacer clic en el boton de “Importar”. A partir de este momento, se
comenzara con la carga del archivo en el WebBanking si este cumple con el formato
establecido.

- ‘9"3

Cerrar Sesion

Importar Salir

Seleccione un archivo para la importacion

Tipo de Operacién:

Terminada la carga del archivo se muestra la lista de créditos importados en el grid de
“Procesar Créditos Directos”. El usuario debera dar clic en el boton “Salir”.

Validar:

Permite aplicar las reglas de validacion bésicas a todas los créditos que no hayan pasado
por este proceso al momento de la importacion de datos, es importante indicar que este es
un proceso previo requerido para que un lote de créditos pueda ser aprobado, asi mismo
CCDs que no cumplan con dichas validaciones serdn rechazadas automaticamente por el
sistema y se incluirian en el archivo de rechazos correspondiente a su fecha de ciclo.

Para acceder a esta opcion solo debe hacer clic sobre el boton de “Validar” este se
encargara de aplicar el proceso sobre todas los créditos sin “Validar”. Una vez validado el
archivo el estado debera cambiar a “Validado™.

Enviar:

Una vez validado los archivos, el usuario procedera a enviar el lote hacia el CGP Windows.

39



MANUAL DE USUARIO
WEBBANKING

Detalle:

Para mostrar el detalle, el usuario deberd marcar los registros y seguidamente hacer clic en
detalle, se abrird una ventana donde se mostrara todos los archivos, sus tipos de errores, si
ha sido validado, enviado, etc.

Eliminar:

Hacer clic en el registro que no se desean enviar, y seguidamente ejecutar Eliminar este
eliminara de pantalla todos los registros marcados.

3. Consultar Transferencias en Lote enviadas.

Esta opcidn le permitira al usuario poder observar detalladamente todo los lotes de CCDs
que hayan sido enviados, con el fin de obtener mas informacion de ellos. Opciones
disponibles para la basqueda:

e Buscar por rango de fechas.
e Detalle.

1net hacienda.go.cr/tesorod v & Archivos Enviados de Créd... -

Tesoreria Nacional Cerrar Sesién

‘esoro Digital

10n de cuentas Datos Entidad Reportes

Créditos Directos Enviados

Desce 150272012 Hasta 1500212012 @ Buscar

40



MANUAL DE USUARIO
WEBBANKING

Fechas:

Permite buscar por rangos de fechas todos los archivos enviados, para una bldsqueda mas
detallada. Sera necesario solamente seleccionar el rango de fecha y el sistema realizara la

busqueda automaticamente.

3 ‘- Consejo de Seguridad Vial
e : B Ced. 3-007-061394
~Tesoreria Nacional Cerrar Sesion  jgyario: 01-1224-0521

fesora Disital Navarro Rodriguez Jairo Andrés

Administracion de cuentas Contactenos Datos Entidad Reportes Servicios

Créditos Directos Enviados

i S

No existen archivos cargados en este rango
de fechas

12103/2012| Hasta 12/03/2012 @ Buscar
« marzo, 2012

do uma m ju ovis
26 27 28 29 1
4 5 6 7 8
11z 13 14 15
1819 20 21 22
25 26 27 28 29

1.2 3 4 5 6 7

Hoy: marzo 12, 2012

Derechos Reservados 2009 Tesoreria Nacional.
Desarrollo por Prosoft S.A.

Detalle:

Para mostrar el detalle, el usuario deberd marcar los registros y seguidamente dar clic al
boton “Detalle”, se abrird una ventana donde se mostrara todos los archivos, sus tipos de

errores, si ha sido validado, enviado, etc.
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(= Archivos Enviados de Créditos Directos - Windows Internet Explorer, : E=E)X
——

Q'\f_/" ‘g hitp:/10.2.1.218/HaciendafCoorp reditosArchivas. aspx V‘ +3| % | ‘P -
archiva  Edicién  Wer Fawvoritos  Herramientas  Ayuda

= = — p . = »
W & [g L_’gnrchivosEnviedosdecré..‘ % | nacion.com - ol periddico de ... | & Internet Explorer no pusde .., ] } f v B ® v rpaana v O Heramientas -

Administracion de cuentas Datos Personales Servicios

Créditos Directos Enviados

Buscar:

o eros s o | oo | s’

[ 10 0rgon | oo Dostar | oo Moradal ———sscrpon | 1 Desin | uena Acratar | Esado | o |

[3 @ mternet H100% -

Imprimir:

Seleccionar el archivo y dar clic al botdn llamado “Imprimir”.

Imprime la informacién de todos los archivos que se han importado agrupados por el estado
del archivo.
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Fecha Impresidn:  12/03/2012

S K4 M 1/1 L9 Main Report ~

ARCHIVOS IMPORTADOS

%t #  100%

-

Nombre

Usuario Reqistra Fecha

Cant Reqgistros

Errores

Enviado
20120306-739310187 datos ACS

06-03-2012

m

Si se desea imprimir el reporte el paso a seguir es dar clic al boton llamado “Imprimir”.

Se abrird una ventana en la cual se seleccionar la impresora y se daré clic al boton llamado

“Print” o “Imprimir”.

General | Options

Select Printer
5 Add Printer

@ Microsoft XPS Documen

@ Enviar a OneMote 2010

= Fax

<

Status:
Location:
Comment:

Page Range
@Al

() Pages: 1

Selection Cumrert Page

Erter either a single page number or a single
page range. For example, 5-12

»

[] Print to file

MNurmber of copies: 1 EI

[ coliate

525

J [ Cancel [ aepiy
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3. TFT = Transferencias de Fondos a Terceros.

Este servicio SINPE esta en operacion desde marzo del 2000 y permite movilizar fondos
entre cuentas de clientes de diferentes entidades financieras y se realiza en tiempo real, es
decir luego de enviada la operacién por el SINPE la acreditacion en el cliente destino es de
segundos.

Oportunidades de uso del servicio

Este servicio puede utilizarse para realizar pagos desde y hacia cuentas de clientes de
cualquier entidad financiera participante en el SINPE, como:

Cuentas por pagar

Compras de bienes o servicios

Traslados de fondos hacia cuentas cliente de otras entidades.
Cualquier otro pago que requiera realizarse de manera inmediata

Este servicio es conveniente para el tipo de pago esporadico o urgente, ya que, para pagos
periodicos y masivos, el SINPE ofrece otro tipo de servicio denominado “Compensacion de
Créditos Directos ”.

En este mdédulo se administran las Transferencias de Fondos a Terceros salientes de la
entidad en tiempo real.

Este mddulo cuenta con las siguientes opciones:

e Transferencias TFT.
e Comprobante transferencias TFT.
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1. Transferencias TFT.
Este proceso contiene una serie de pasos que guian al usuario para el registro de un crédito

directo en tiempo real. A continuacion se detallan cada uno de estos pasos y la descripcion
de su funcionalidad.

Paso 1. Datos del origen y destino. Se deberan ingresar todos los datos solicitados por el
sistema.

Los campos con * son obligatorios de llenar.

& Transferencias X Lol

Tesoreria Nacional Corrar Sesién

Administracion de cuentas Datos Entidad Reportes

Transferencia de fondos: TFT Paso 1. Datos del ongen y destino

Cuenta cliente 3 deditar 73900011207101013 / COSEVI

Saldo actual 10,245,967 384,39 Colones

Tipo de identificacion Cédula de identidad
Céaula del destinario: 01-1224-0521
Cuenta cliente a acreditar. * AL RRRRRRRERERRE] B Cuentas favoritas

Monto a transfesir. * 10000 Colones

Prueda de trans 2
Descripcidn: *

Paso opcional. “* “uenlasfawrias . Esta opcion permite seleccionar cuentas en un
grupo selecto o favorito, con lo que cada vez que se vaya a realizar un TFT el usuario lo
unico que debera de hacer es seleccionar la estrella de cuentas favoritas y los datos del
cliente seleccionado apareceran en pantalla sin tener que editar los campos solicitados por
sistema.

Paso 2. Una vez ingresados los datos solicitados por el sistema se procedera a dar clic al
botdén “Siguiente”.
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Paso 3 (Opcional). El sistema desplegara un resumen de la transferencia. Marcar el
chekbox del campo llamado “Agregar a favorito”, esto permite guardar los datos de la
transferencia y en el PASO 1 le permite buscar la cuenta y cargarla automaticamente.

MINISTERIO OF
HACIENDA
D

Mepebice be Cosla

Administracion de cuentas Datos Entidad Reportes

Paso 2
350 7

Cuenta cliente a detatar 73900011207101013/ COSEWV
Destino: Nombre de prueda 01-1224-0521
Cuenta chente a acreditar 81411111111111111 COLONES

Entdad financlera COOPENAE

Datos de la transferencia

Monto a transferir 10,000.00 Colones

Tipo de cia Transferencia o Fondo a Terceros

Descnpddn Prueba de trans 2

Agregar a Favortos

P —————

Paso 4. Una vez leido cuidadosamente el resumen se procedera a dar clic al botén llamado
“Aplicar”.

Estas transferencias tienen restricciones o limites permitidos tales como: “Si su
transferencias es acreditacion inmediata. EI limite permitido para realizar la transferencia es
de xxx colones”.

Paso 5. Aparecera una ventana de confirmacion, donde se procederd a dar clic al boton
llamado “OK” o llamado “Aceptar”.

Mesiage from

e ;Esta seguroda) de efectuar la accidn?
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Paso 6. El sistema habilitara un botén llamado “Comprobante”, este permitird desplegar el
reporte de la transferencia.

S htrp//mh-tn-wsendlinet luoqnd‘.go.«lr'.z rodigtal/Reportes/Reporte.asps
[ Impanr |
@D K O 1/1 w] MainReport v # 100% ~

DETALLE DE LA TRANSFERENCIA

Fecha 150272012
Nombee Consejo de Segquridad Vial
Idenssicacion 3-007-061394
Num Comprobante. 3259
Num. Referencia NIA
Datos del Origen: ‘
Cuenta Origen 73900011207101021 / COSEVI ( cartas crédito ¢) |

Datos del Destino:

Titular de Cuenta Consejo de Segquridad Vial / 3-007-061394
Cuenta Chente: 73900011207101013
Enticad Financiera MINISTERIO DE HACIEN ‘

Datos de la Transferencia:

Monto Transferido 300,00 Colones
Tipo Transferencla Entre cuenas imlemas /L3 transaccion no tiene
Descripcién de 13 Transterenda asdf asd sadfas as as!

HI10% ~

Si se desea imprimir el reporte el paso a seguir es dar clic al boton llamado “Imprimir”.
Se abrird una ventana en la cual se seleccionar la impresora y se daré clic al boton llamado
“Print” o “Imprimir”.

2. Comprobante Transferencias TFT.

Esta opcion le permitira al usuario poder observar detalladamente todo registros de TFTs
que hayan sido enviados, con el fin de obtener mas informacion de ellos. Las opciones
disponibles para la busqueda estan: Detalle y buscar por rango de fechas.

e Botdn buscar. Permite ejecutar la busqueda parame trizada en el sistema.

e Campo buscar. Permite ingresar el dato con lo cual se realizara una bisqueda mas
exacta.

e Rangos de Fechas. Permite buscar por rangos de fechas todos los archivos enviados,
para una busqueda mas detallada.
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Paso 1. Parame trizar las opciones solicitadas por el sistema y dar clic al botén Ilamado
“Buscar”.

1 et hacienda.go.cr/tesorod

Tesoreria N a cio nﬁa! Cerrar Sesién

e cuentas Datos Entidad Reportes Servicios

Reimprimir comprobantes de transferencias

Fecha inical: [01/02/2012 T Fechannar [150222012 T | Buscar

Paso 2. El sistema mostrara en pantalla los registros buscados en por el sistema. Habilitara
un boton llamado “Comprobante”.

1net hacienda.go.crtesorodi © = C X | &3 Comprobantes X

Tesoreria Nacional

Jigital

Datos Entidad R

M Fechatinal [1500272012 T | Buscar

Fecha Namero referencia Tipo transferencia Chenta Chente Destino Monto
241172011 113100 0.m. 289 Entre cuentss internas / La transaccidn no tene 7I900011207101013 | 300.00 Colones.

Comprobante
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Paso 3. Dar clic al boton llamado “Comprobante”. El sistema lo desplegara en pantalla.

’8 htrge//mhtn-wsendlinet haciend: '.... digtal/Rep: . o s ‘
-
-.'9 3 K ¢ ’ Ly 1/1 w] MainReport v R 100% ~

DETALLE DE LA TRANSFERENCIA

E
Fecha 15022012
Nombee: Consejo de Seguridad Vial
Idensicacién 3-007-061394
Num Comprobante 3259
Num. Referencia: N
Datos del Origen:
Cuenta Origen 73900011207101021 / COSEVI ( cartas crédito ¢)
Datos del Destino:
Titular de Cuenta Consejo ce Segquridad Vial /3-007-061394
Cuenta Chiente: 73900011207101013
Entidad Financiera MINISTERIO DE HACIEN
Datos de la Transferencia:
Monto Transferido 300,00 Colones
Tipo Transferencla Entro ILatr 6n no tiene
Descripcidn de |a Transferenda: asdf 35d sadfas as as!
Hi% ~

Si se desea imprimir el reporte el paso a seguir es dar clic al boton llamado “Imprimir”.

Se abrird una ventana en la cual se seleccionar la impresora y se daréa clic al botén Ilamado
“Print” o “Imprimir”.

General | Options i
Select Printer i
% Add Printer @ Microsoft XPS Documen
% Enviar a OneMote 2010 |
= Fax
< [1[} +
Status: Ready Print to file
Location:
po—
Page Range
@Al Number of copies: 1 (5]
Selection Cumrert Page
() Pages: 1 Collate I I I
Erter either a single page number or a single _l}ﬂ _2}2 _3}3
page range. For example, 5-12

[ Pt J[ cancel || aepiy
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4. Transferencias entre Cuentas de Caja Unica.

El sistema le permitird al usuario realizar transferencias de cuentas internas o bien
conocidas como transferencias entre cuentas de Caja Unica.

Este mddulo cuenta con las siguientes opciones:

e Transferencias internas.

1. Transferencias Internas.

Este proceso contiene una serie de pasos que guian al usuario para el registro de un débito
directo de cuentas internas. A continuacion se detallan cada uno de estos pasos y la
descripcidn de su funcionalidad.

Paso 1. Datos del origen y destino. Se deberan ingresar todos los datos solicitados por el
sistema.

Los campos con * son obligatorios de llenar.

i

MINISTE oF
HACIENDA

Fepiaiie o Corln Mta

Tesoreria Nacional Cerrar Sesiéa
Tesoro Digital

Administracion de cuentas Datos Entidad Reportes

Transferencia de fondos: Caja Unica Paso 1. Datos del origen y destino

Cuenta cliente 3 deditar 73900011207101013 / COSEVI

Saldo actual 10,245,967 384 39 Colones

Tipo de identficacion Cédula de identidad

Céaula del destnario: " 01-1224-0521

Cuenta cliente 3 acreditar. * CACRRRRRRRRERERRE] M Cuentas favoritas
Monto a transferir. * 11000 Colones

Pryeda de trans 3
Descripcién:

©% Cuenias lavonlas - Esta opcion permite seleccionar cuentas en un grupo selecto o
favorito, con lo que cada vez que se valla a realizar un crédito el usuario lo Unico que
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debera de hacer es seleccionar la estrella de cuentas favoritas y los datos del cliente
seleccionado apareceran en pantalla sin tener que editar los campos solicitados por sistema.

Paso 2. Una vez agregados los datos solicitados por el sistema se procedera a dar clic al
botén “Siguiente”.

Paso 3 (Opcional).El sistema desplegara un resumen de la transferencia. Marcar el
checbox del campo llamado “Agregar a favorito”, esto permite guardar los datos de la
transferencia y en el PASO 1 le permite buscar la cuenta y cargarla automaticamente.

1 inet hacienda.go.cr/tesorod

Cerrar Sesion

Transferencia de fondos: Caja Unica Paso 2. Lea cuidadosamente el resumen de su transferencia

Cuema cliente 3 debatar 73900011207101013/COSEWV
Destino: Nombre de prueda 01-1224-0521
Cuenta chiente 3 acreditar 81411111111111111 COLONES

Entidad financlera COOPENAE
Datos de Ia transferencia

Monto a transferir 11,000.00 Colones
Tipo de transferencia. Transferencia Cuentas Caja Unica

Descnpadn Prueba de trans 3

Agregar a Favontos

Antenor Aplicar

Paso 4. El sistema desplegara un resumen de la transferencia. Una vez leido
cuidadosamente el resumen se procedera a dar clic al boton llamado “Aplicar”.

Estas transferencias tienen restricciones 0 limites permitidos tales como: “Si su
transferencias es acreditacion inmediata. EI limite permitido para realizar la transferencia es
de xxx colones”.

Paso 5. Aparecera una ventana de confirmacion, donde se procedera a dar clic al boton
llamado “OK” o llamado “Aceptar”.
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a jEsta sequrofa) de efectuar la accidn?

%) (o]

Paso 6. El sistema habilitara un botén llamado “Comprobante”, este permitira desplegar el
reporte de la transferencia.

3 Intge//mhb-tn- O1inet hacienda.go.co 't digtal/Rep Reporte.asps

BA K N 1/1 w] MainReport v % #® 100% ~

DETALLE DE LA TRANSFERENCIA

Fecha 150272012

Nombee Consejo de Seguridad Vial
Identficacion 3-007-061394

Num. Comprobante 3259

Num. Referencia: NA

Datos del Origen:

Cuents Origen 73900011207101021 / COSEVI ( cartas crédito ¢)
Datos del Destino:

Titular de Cuenta Consejo de Sequridad Vial /3-007-061394

Cuenta Cliente: 73900011207101013

Entidad Financlera MINISTERIO DE HACIEN

Datos de la Transferencia:

Monto Transferido 300.00 Colones
Tipo Transferencla Enfro cuentas intemas /L3 transaccién no tene
Descripcidn de |a Transferendia: asdf asd sadfas as asf

0% ~

Si se desea imprimir el reporte el paso a seguir es dar clic al boton llamado “Imprimir”.

Se abrird una ventana en la cual se seleccionar la impresora y se daréa clic al boton llamado
“Print” o “Imprimir”.
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-
= Print

General | Options

S5

Select Prirter

% Add Printer
[®5 Enviar a OneNote 2010
= Fax

4 1

Status: Ready
Location:
Comment:

Page Range
@ Al
Selection Cumrert Page

) Pages: 1

Enter either a single page number or a single

page range. For example, 5-12

Number of copies: 1 =

= Microsoft XPS Documen

b

Print to file | Preferences
Find Prirter...

Collate

11 22l 313

Print

] I Cancel

5. CDD - Compensacion de Débitos Directos Salientes.

lo que vendra a generar un crédito en las cuentas. En este modulo se administran los débitos
directos salientes que se envian al SINPE en lote (t+1).

Le permite debitar de su cuenta ubicada en otra entidad financiera y realizar el depésito en
la cuenta cliente que indique en su entidad financiera. Esta transaccion le permite realizar
tramites de pagos programados, es decir, usted realiza la transaccion debitando de la cuenta
de otro banco el mismo dia y en la cuenta de su entidad financiera el deposito se reflejara

al dia siguiente habil.

Este mddulo cuenta con las siguientes opciones:

Ingreso de fondos individual.
Registrar ingreso de fondos en lote.
Consultar ingreso de fondos en lote enviadas.
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[ MH-TRANSACCIONAL - Windows Internet Explarer )3
@ .\ﬁ', - (&] server-n3 o[ x| |A R~
Archivo  Edidén Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

> Favoritos | 55 @ sitios sugeridos = WY MSN Latinoamérica ! MSN Video | Customize Links & Free Hotmail & | Noticias de entreteni.. = £ | Mas complementos - & | Noticias en MSN =

. = »
(& MH-TRANSACCIONAL - & “| = - Pagina v Seguridad = Herramientss ~ (@)~

Tesoro Digital

D
wasTesio of _Tesoreria Nacional Cerrar Sesién L

Administracion de cuentas Datos Entidad REE Servicios
Consulta de saldos
IENEIGMEVRENE ccp_ compensacion de Créditos Directos
TFT- Transferencia de Fondo a Terceros
Transferencias entre cuentas de caja (nica
CDD - Compensacion de Débitos Directos L3 Ingreso de fondos individual
DTR - Débito en Tiempo Real Registrar ingreso de fondos en lote

ADA - Autorizacion Débitos Automaticos Consultar ingreso de fondos en lote enviadas

\

TESORERIA NACIONAL
Republica de Costa Rica

Listo & Intranet local v ®100% -

1. Ingreso de Fondos Individual.
Este proceso contiene una serie de pasos que guian al usuario para el registro de un Dedito

directo. A continuacion se detallan cada uno de estos pasos y la descripcion de su
funcionalidad.

Paso 1.Traer dinero de otras entidades financieras. Se deberan ingresar todos los datos
solicitados por el sistema.

Los campos con * son obligatorios de llenar.

Paso 2. Una vez agregados los datos solicitados por el sistema se procedera a dar clic al
botén “Siguiente”.
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<t hacienda.go.cr/tesorod &? Obtencién de Fondos X

Tesorer‘a Na‘Clona! Cerrar Sesién

acion de cuentas Datos Entidad Re| ] Servicios

Traer dinero de otras entidades financieras: Débitos Directos

Cuenta intema 3 depositar 73900011207101013 / Colones / COSEVI
Cuentas extemna a retirar 11111111111111117 / Colones

Duedio PACHECO MIRANDA CARLOS ORLANDO
Monto max. permiido. Sin limite

Monto a debitar. ~ 8000

R, Prueda de dedito 4
Desacripcién:

~—_

Paso 3. El sistema desplegara un resumen del débito. Una vez leido cuidadosamente el
resumen se procedera a dar clic al boton llamado “Aplicar”.

Tesoreria Nacional

es01C

racion de cuentas Datos Entidad

Cuenta de ahorro a depositar 73900011207101013 / Colones | COSEVI
Cuenta de ahorro a debitar LRRRRRERRRRRRRRRNS
Destino. PACHECO MIRANDA CARLOS ORLANDO

Enticad financiera BICSA

Datos de la Transferenci

Monto solicitado: 8.000.00 COLONES

Tipo de ransferencia Débito Directo

Descripcidn Prueda ce debito &

Antenor Aplicar

Paso 4. Aparecerd una ventana de confirmacion, donde se procedera a dar clic al boton
llamado “OK” o llamado “Aceptar”.
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Paso 6. El sistema habilitara un boton llamado “Comprobante”, este permitird desplegar el
reporte de la transferencia.

2. Registrar Ingreso de Fondos en Lote.

Esta opcion permite registrar lotes de Débitos Directos Salientes que deben ser enviadas a
CGP Windows y posteriormente al SINPE para su aprobacion. A continuacién se describen
los pasos a seguir:

Este punto cuenta con varios pasos a seguir, en panel de acciones se encuentra:

Importar.
Validar.
Enviar.
Detalle.
Eliminar.

Paso 1. Seleccionar la cuenta cliente a debitar y dar clic al boton llamado “Siguiente”.
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1 inet hacienda.go.crtescrod

Nombre del cliente Consejo de Seguridad Vial

Cuenta Cliente a a debitar  73900011207101013 "COSEVI

Moneda
Saldo

Paso 2. En esta pantalla se aplicaran varios pasos para la importacion y envio de un lote de
débitos directos.

1met haciendago.crtesorodi O ~ © X | &3 Cargar Archivos de Débitos .. % -

Cerrar Sesion

n de cuentas Datos Entidad Reportes

Importar:

Para cargar un archivo se utiliza el Boton de “Importar”, inmediatamente se muestra una
ventana que le permitira al usuario elegir el archivo SINPE de CDD. Una vez seleccionado
el archivo se debe hacer clic en el botén de “Importar”. A partir de este momento, se
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comenzara con la carga del archivo en el WebBanking si este cumple con el formato
establecido.

T

Cerrar Sesién

Importar Salir

Seleccione un archivo para la importacion

Tipo de Operacion:

Terminada la carga del archivo se muestra la lista de créditos importados en la opcion en
cuestion. El usuario deberéa dar clic en el boton “Salir”.

Validar:

Permite aplicar las reglas de validacion bésicas a todas los créditos que no hayan pasado
por este proceso al momento de la importacion de datos, es importante indicar que este es
un proceso previo requerido para que un lote de créditos pueda ser aprobado, asi mismo
CDDs que no cumplan con dichas validaciones seran rechazadas automaticamente por el
sistema y se incluirian en el archivo de rechazos correspondiente a su fecha de ciclo.

Para acceder a esta opcion solo debe hacer clic sobre el botén de “Validar” este se
encargara de aplicar el proceso sobre todas los créditos sin “Validar”.

Enviar:

Una vez validado los archivos, el usuario procedera a enviar el lote hacia el CGP Windows.
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Detalle:
Para mostrar el detalle, el usuario deberd marcar los registros y seguidamente hacer clic en

detalle, se abrird una ventana donde se mostrara todos los archivos, sus tipos de errores, si
ha sido validado, enviado, etc.

Eliminar:

Hacer clic en el registro que no se desean enviar, y seguidamente ejecutar Eliminar este
eliminara de pantalla todos los registros marcados.

3. Consultar Ingreso de Fondos en Lote Enviados.

Esta opcidn le permitira al usuario poder observar detalladamente todo los lotes de CDDs
que hayan sido enviados, con el fin de obtener mas informacidn de ellos. Entre las opciones
disponibles para la busqueda se encuentran:

e Detalle.
e Buscar por rango de fechas.
e Imprimir.

Administracion de cuentas Datos Entidad Reportes

hvos cargados en este rangc

cargade
de fechas

Desce 15/02/2012 Hasta 1510212012 Qy Buscar
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Detalle:

Para mostrar el detalle, el usuario deberd marcar los registros y seguidamente dar clic al
botdn “Detalle”, se abrira una ventana donde se mostrara todos los archivos, sus tipos de
errores, si ha sido validado, enviado, etc.

|@ Archivos Enviados de Débitos Directos - Windows Internet Explorer U@w
_ n
@\' yv B server-in3 [Vl X |8
Archivo  Edidon  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda
’,3 Favoritos 3,5 (& sitios sugeridos + ! MSNLatinoamérica ! MSN Video €| Customize Links & Free Homal £ | Noticias de entreteni.. ~ £ Ma I v | Noticias en MSN ~
~ " . & »
@ArchivosEnviadosdeDéb\tosD\recbos a} * R’ ‘| M v Pagina~ Sequridsd v Herramientss - @J-

m

MINISTERIO DE
HACIENDA

Repitica de Coala Rica

Administracion de cuentas Datos Entidad Reportes Senicios

Débitos Directos Enviados

) e

Buscar:

Todas

Monto Total: 1,802,239.70

IDOrigen| Cuenta Debitar M ID Destino Cuenta Acreditar N Detalle Estado

2100 . CNC-URH-046- m1zz4.
pape | 1ITHHTIIE17| 90141685  Cobnes 0 730001 120301011 Extoso Enviado

B g9 1941097 901 1955  Cobnes | T OO Mn'lfj" TN 52 | ey | PTG roexsteo sl

‘-_Jlmranet\oal fyr Ri00% -
Fechas:

Permite buscar por rangos de fechas todos los archivos enviados, para una busqueda mas
detallada. Sera necesario solamente seleccionar el rango de fecha y el sistema realizara la
busqueda automaticamente.

Imprimir:

Imprime la informacion de todos los archivos que se han importado agrupados por el estado
del archivo.
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6. DTR — Débitos en Tiempo Real.

Este servicio SINPE, se orienta a personas fisicas o juridicas que ofrecen bienes o servicios
y que necesitan hacer algun tipo de cobro y requieren realizar la gestion desde su entidad
financiera. El trdmite se puede realizar sin importar el lugar geografico donde se encuentren
ambas partes, o0 en que entidades mantengan sus cuentas.

Aun cuando los fondos son efectivamente liquidados al dia habil siguiente, la entidad que
confirma el débito en tiempo real se responsabiliza, en nombre de su cliente, a pagar la
obligacion por la transaccion confirmada, lo cual asegura la recepcion de los fondos por
parte de quien gestiona dicho cobro.

Para la utilizacion de este servicio, sélo se requiere obtener, previamente, una autorizacion
de débito automatico a la Cuenta Cliente (CC) del deudor y posteriormente enviar las
operaciones de cobro.

Oportunidad de uso del servicio
El servicio de Débito en Tiempo Real se podra utilizar para realizar cualquier cobro que
requiera de su confirmacion de pago en tiempo real y asi asegurar la recepcion de

losfondos."

En este modulo se administran los débitos salientes que se envian al SINPE en tiempo
real.

Este mddulo cuenta con las siguientes opciones:

e Ingreso de fondos DTR.
e Comprobante Ingreso de fondos DTR.
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1. Ingreso de Fondos DTR.

Este proceso contiene una serie de pasos que guian al usuario para el registro de un DTR. A
continuacion se detallan cada uno de estos pasos y la descripcion de su funcionalidad.

Paso 1. Traer dinero de otras entidades financieras. Se deberan ingresar todos los datos
solicitados por el sistema.

Los campos con * son obligatorios de llenar.

Paso 2. Una vez agregados los datos solicitados por el sistema se procederd a dar clic al
boton “Siguiente”.

1 met hacienda.go.cr/tescrod

Traer dinero de ofras entidades financieras: DTR

Cuenta intema 3 depositar 73900011207101013 / Colones / COSEVI
Cuentas edema a retirar. 11111111111111117 / Colones

Duedio PACHECO MIRANDA CARLOS ORLANDO
Monto max. permisido. Sin limite

Monto a debitar: * 96000

Prueda detrans §

Desaripaién: *

Paso 3. El sistema desplegara un resumen del DTR. Una vez leido cuidadosamente el
resumen se procederd a dar clic al boton llamado “Aplicar”.
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01 net hacienda.go.cr/tesorodi O ~ G X | &3 Obtencién de Fondos « |l

Cerrar Sesién

Administracion de cuentas Datos Entidad Reportes Servicios

Traer dinero de otras entidades financieras: DTR

Cuenta de ahorro 3 depositar 73200011207101013/ Cotones | COSEVI
Cuenta de ahorro 3 debitar. LRRRARERRRRRRRAE NS
Destino PACHECO MIRANDA CARLOS ORLANDO

Entidad financiera BICSA
tos de 1a Transferenca

Monto solicitado: 96,000.00 COLONES
Tipo de transferencia Débito en Tiempo Real

Descripcién Prueba ce trans 5

Antenor Aplicar

Paso 4. Aparecera una ventana de confirmacion, donde se procederad a dar clic al boton
[lamado “OK” o llamado “Aceptar”.

Message from ]

9 jEsta sequrofa) de efectuar la accidng?

ok || cance

Paso 6. El sistema habilitara un boton llamado “Comprobante”, este permitira desplegar el
reporte de la transferencia.
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2. Comprobante Ingreso de Fondos DTR.

Esta opcion le permitira al usuario obtener los comprobantes que se hayan realizado atraves
de los Débitos en tiempo real 0 DTRs

Paso 1: Buscar los débitos por rangos de fechas.Y dar clic al boton llamado “Buscar”.

1net hacienda.go.cr/tesorod

Cerrar Sesion

Administracion de cuentas Datos Entidad Reportes Servicios

Reimpnmir comprobantes en obtencién de fondos

Fecha inicial ﬁifOZ/?OT? o _j Fecha final:|15/02/2012 7 | Buscar
‘ febrero, 2012 »
o Um m N W
(] 34

€ 6 7 8 910 M
12 13 W 15 18 17 18
9202022282
XU BB

Hoy: febrero 15, 2012

Para la basqueda de comprobantes el sistema le permitird buscarlo por varias acciones.
Buscar: En esta casilla se editara el nombre del archivo que se esta buscando

Fechas: El sistema le permitird buscar un archivo por rango de fechas para una bisqueda
mas exacta, seguidamente hacer clic en “Buscar”

EL usuario deberd marcar el registro que desea visualizar, seguidamente hacer clic en
“Comprobante”, el sistema le mostrara una pantalla con la informacion solicitada.

64



MANUAL DE USUARIO
WEBBANKING

7. Comprobantes.

Esta opcion permite buscar los comprobantes de los creditos tanto salientes como entrantes,
este modulo se divide en dos opciones las cuales son:

e Comprobantes de transferencias.
e Comprobantes de obtencién de fondos.

Tesoreria Nela_ giop_a!

Administracion de cuentas Contactenos Datos Entidad Reportes Servicios

Consulta de sakios

CICWENGIENRELLIPENEIE ¢cn. compensacion de Créditos Directos
TFT- Transferencia de Fondo a Terceros
Transferencias entre cuentas de caja Gnica
CDD - Compensacion de Débitos Directos
DTR - Débito en Tiempo Real

Comprobantes de transferencias Comprobanies

Comprobantes de obtencidn de fondos  ADA - Autorizacion Débitos Automaticos

==t I

TESORERIA NACIONAL
Republica de Costa Rica

1. Comprobantes de transferencias.

Esta opcion permite reimprimir los comprobantes que se hayan realizado atraves de los
CCD salientes.

e Botdn buscar. Permite ejecutar la busqueda parame trizada en el sistema.

e Campo buscar. Permite ingresar el dato con lo cual se realizara una bisqueda mas
exacta.

e Rangos de Fechas. Permite buscar por rangos de fechas todos los archivos enviados,
para una busqueda maés detallada.

Paso 1: Buscar los créditos por rangos de fechas.Y dar clic al boton llamado “Buscar”.
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—_ nal de Vialidad
Tesoreria Nacional Cerrar Sesion

‘esoro Digital

Contactenos Datos Entidad

Reimprimir comprobantes de transferencias

Buscar Fecha inicial (010372012 _j Fecha final. [12/03/2012 j Buscar

El sistema mostrara la transferencia que coincida con el parametro en pantalla.

EL usuario debera marcar el registro que desea visualizar, seguidamente hacer clic en
“Comprobante”, el sistema le mostrara una pantalla con la informacién solicitada.

Tesoreria Nacional Cermar Sesion
sl Zamora Ulloa Marlon

Contactenos Datos Entidad Reportes Servicios

Reimprimir comprobantes de transferencias

Fecha inicial [01:01&’012 j Fecha final: {12/03/2012 j Buscar

Fecha Nimero referencia Tipo transferencia Chienta Chiente Destino Monto
2022012103300 am 18R Transferencia de Fondo a Terceros 15201001024247624 15000 Colones.

Comprobante
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Comprobante.

|
! v I T R TR %] ManReport v % M 100% v
|
DETALLE DE LA TRANSFERENCIA
E|
Fecha 120032012 |
Nombre Consejo Nacional de Vialidag
Igentificacién 3-007-231686 |
Num, Comprobante 1832 |
Num. Referencia 2012022173921500000018327 |
|
\
Datos del Origen: |
Cuenta Origen: 73000011207801012/ CONAVI ]
Datos del Destino:
Trular de Cuenta Nombre oe pruedba/ 2-100-042005
Cuenta Cliente: 15201001024247624
Entidad Financiera BCR
Datos de la Transferencia:
Monto Transferido: 150.00 Colones
Tipo Transferencia: Transfeconcia de Fondo a Terceros
Descripaidn de la Transferencia transferencia de prueba fesoro digital
#100% ~

Si se desea imprimir el reporte el paso a seguir es dar clic al boton llamado “Imprimir”.

Se abrira una ventana en la cual se seleccionar la impresora y se dara clic al boton llamado

“Print” o “Imprimir”.

General | Optione I
Select Printer |
%Add Printer @ Microsoft XPS Documerny
%En\riﬂra OneMote 2010 |
= Fax
< I 3
Status: Ready D Print to file
Location:
P
Page Range
@ Al Number of copies: 1 EI
Selection Cument Page
(71 Pages: 1 [Jcolate g I I
; . 111 012l 313
Enter either a single page number or a single
page range. For example, 5-12

[P ][ Camcd J[ ooy |
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1. Comprobantes de obtencion de fondos.

Esta opcion permite reimprimir los comprobantes que se hayan realizado atraves de los
CCD entrantes.

e Boton buscar. Permite ejecutar la busqueda parame trizada en el sistema.

e Campo buscar. Permite ingresar el dato con lo cual se realizara una busqueda mas
exacta.

e Rangos de Fechas. Permite buscar por rangos de fechas todos los archivos enviados,
para una busqueda mas detallada.

Paso 1: Buscar los créditos por rangos de fechas.Y dar clic al boton llamado “Buscar”.

Tesoreria Nacional Cerrar Sesin
Fesa dgital

Administracion de cuentas Contactenos Datos Entidad Rep S Servicios

Reimprimir comprobantes de transferencias

Fecha inicial [01/03/2012 B8 rFechamna [121032012 29 | Buscar

El sistema mostrara la transferencia que coincida con el parametro en pantalla.

EL usuario debera marcar el registro que desea visualizar, seguidamente hacer clic en
“Comprobante”, el sistema le mostrara una pantalla con la informacién solicitada.
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Tesoreria Nacional

Tesor 2it

Datos Entidad

Reimprimir comprobantes de transferencias

Fecha inicial [01/01/2012 B rFechaninat [12103/2012 ™ | Buscar

Fecha Numero referencia Tipo transferencia Chenta Cliente Destino Monto
21022012 103300 am 18R Transterencia de Fondo a Terceros 15201001024247624 150 00 Coknes.

Comprobante

l_—,' hetps.//weon hacienda.go.cr/tesorodigtal/ Reportes/Reporte.s

[ e yor vy | =
Impamer |
® S : 1/1 w] Man Report v R 1100% -~

DETALLE DE LA TRANSFERENCIA

Fecha 12/03/2012

Nombre Consejo Nacional de Vialidad
Identificacién 3-007-231686

Num, Comprobante 1832

Num. Referenda 2012022173921500000018327

Datos del Origen:

Cuenta Origen 73000011207801012 / CONAVI

Datos del Destino:

Thutar de Cuenta Nombre ce prueba / 2-100-042005
Cuenta Cliente 15201001024247624
Entidad Financlera BCR

Datos de la Transferencia:

Monto Transferido 150.00 Colones
Tipo Transferencia Transferoncia de Fondo a Terceros
Descripadn de la Transferenda transferencia de prueba tesoro digital

#,100%
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Si se desea imprimir el reporte el paso a seguir es dar clic al boton llamado “Imprimir”.

Se abrira una ventana en la cual se seleccionar la impresora y se dara clic al botén Ilamado

“Print” o “Imprimir”.

") Pages: 1 Collate

Enter either a single page number or a single
page range. Forexample, 5-12

f — [y
= Print @
General | Options
Select Printer
T Add Printer = Microsoft XPS Documen
=5 Enviar a OneMote 2010
(| =l Fax
4 1 »
Status: Ready Frnttofile | Preferences
Location:
Comment: Find Printer...
Page Range
@ Al Number of copies: 1 =

Selection Curent Page

11 912l 313

Frirt Cancel

8. ADA — Autorizacion Débitos Automaticos.

Una autorizacion de pago o domiciliacion, corresponde a una autorizacion previa requerida
para poder tramitar un cobro a algun destinatario. No se podré realizar un cobro si no
existe una autorizacion o domiciliacion aprobada que lo respalde.

Adicionalmente, contiene una variedad de reportes en linea que le permiten ser exportados
a diferentes formatos como respuesta de las distintas preferencias de los usuarios que

pueden conectarse al servicio

Inicialmente el modulo “ADA Saliente” cuenta con Cinco opciones, que son las siguientes:

Autorizar el débito de

Agregar una cuenta externa (Domiciliacion).
Consultar el estado de mis cuentas domiciliadas.

mis cuentas de caja Unica.

Registrar ADAs en Lote.
Consultar ADAs en lote enviadas.
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1. Agregar una cuenta externa (Domiciliacion).

Esta opcion permite registrar domiciliaciones nuevas (ADA’s Salientes) que deben ser
enviadas al SINPE para su aprobacion. A continuacion se describen los pasos a seguir:

Paso 1: Agregar los datos del duefio del servicio, se deberd agregar todos los espacios
solicitados por el sistema, es obligatorio llenar todos los campos.

Tesdl'el'ia N&}C nal Cerrar Sesion
Tesoro Digital

Admenistracion de cuentas Datos Entidad Reportes

Tipo de identiicacidn.  Cédula de identidad
Cédula 0112830475
Nombee.

Senicio 0112830475

l?_‘_’_‘_‘f"’", | Siguiente >>

Una vez editados los campos solicitados por el sistema se procedera a dar clic en
“Siguiente”.

Paso 2: En este paso el usuario deberd agregar los datos del propietario de la cuenta
(Cliente destino), todos los espacios son obligatorios.
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Adminisiracion de cuentas Datos Entidad eportes Servicios

Agregar Dom
propietario de la

Tipo de icentificacion Cédula de identidad

Céoula 01-1283-0475

Cuenta Cliente CRESRRRRRRRRERRRE!

Nombre DURAN ELIZONDO ANDRES ENRIQL

Moneda Colones v

| Cancelar << Alras Siguiente >>

Paso 3: Se agregan datos propios de la domiciliacion. Si fuera necesario establecer limites
en el monto de las transacciones es necesario marcar el check box respectivo, esto
habilitara el campo “Monto Maximo o Fecha limite”, aqui se define el monto maximo que
podra tener una transaccion entre las cuentas origen y destino registradas en esta
domiciliacion, si se desea establecer una fecha de vencimiento a la domiciliacion que se
estd registrando se marca el check box respectivo en la misma pantalla y de ingresar la
fecha correspondiente en el campo “Fecha de Vencimiento”. Para continuar se debe
presionar el boton “Siguiente”, para devolverse a la pantalla anterior de debe presionar el
botdn “Atrds” y para salir de la pantalla sin guardar el boton “Cancelar”.
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Cerrar Sesién

Agregar Domiciliacion - Paso 3. Agregar datos de la
domiciiacion. Datos son opcionales

Establecer limites en os monlos

Monto maximo:

Establecer fecha de venaimiento

Fecha de vencimiento:

Cancelar | << Alras Siguiente >>

Una vez editados los campos solicitados por el sistema se procederd a dar clic en
“Siguiente”.

Paso 4: Una vez que se ingresa toda la informacion y antes de realizar el registro
correspondiente, se despliega un resumen en pantalla de los datos de la domiciliacién que
se esta registrando. Si la informacion es correcta se requiere presionar el botén “Guardar
Domiciliacién™, si la informacion no es correcta para devolverse a la pantalla anterior se
puede utilizar el boton “Atras” y para salir de la pantalla sin guardar se debe presionar el
boton “Cancelar”.
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end)l et haciendago.cr/tesorodi O ~ G X | & Agregar Domsiciliacion «

Tesoreria Nacional

Entidad Repo

Agregar Domiciliacion - Paso 4: Venficacion de datos
ingresados. Guardar la d 16n en caso de que todo
este correcto

Duenio de la domiciliacion: Cédula
Nombre

Duefio del servicio: Cédula
Nombre
Servicio

Cliente destino: Nombrée
Cédula

Cuenta cliente

Moneda

3-007-061394
Consejo de Seguridad Vial

01-1283-0475
DURAN ELIZONDO ANDRES ENRIQUE
12-0112830475

DURAN ELIZONDO ANDRES ENRIQUE
01-1283-0475

8141111111111

Colones

Datos de la domicillacién: Monto maximo Sin limite
Fecha

vencimiento S defii

Guardar dormicihacion

Cancelar | << Atras

Paso 5: Una vez dado clic al boton “Guardar domiciliacion” se solicitara la confirmacion
del usuario.

Uina vz gu-!"’ﬂl’-. I dormstihboitn no se le podian efectuar cambios.
Guardar la domiciliacidn?

Paso 6: Si el proceso se llevd a cabo se mostrard el siguiente mensaje: “Domiciliacion
guardada exitosamente”. Desde esta misma pantalla se puede: Imprimir el comprobante o
Ingresar una nueva domiciliacion.
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hacienda.go.cr/te D ~ C X | & Agregar Domiciliacién x |

Tesoreria Nacional

3 ital

Agregar Domi ci6n - Paso 4: Verificacién de datos
ingresados. Guardar la domiciliacién en ¢aso de que todo
este correcto

Domiciliacion guardada exitosamente!!!

Seleccione s opcién que guste
Imenimic comprobante
Ingresar una nueva domicilipcion,

Duefio de la domiciliacién: Cédula 3-007-061394
Nombre Consejo de Seguridad Vial

Duenio del servicio: Cédula 01-1283-0475
Nombre DURAN ELIZONDO ANDRES ENRIQUE
Servicio 12-0112830475

Cliente destino: Nombre DURAN ELIZONDO ANDRES ENRIQUE
Cédula 01-1283-0475
Cuenta cliente 8141111111111
Moneda Colones

Datos de la domiciliacion: Monto maximo Sin limite
Fecha

Sin definir

Imprimir el comprobante.

gtall/Regortes/Repote.aipn

Impamic |

1/2 ] Main Report v % 100% ~

&
i

ABCDO123

Yo DURAN ELIZONDO ANDRES ENRIQUE con el nimero de {dentificacién 01-1283.0475

autorizo 3 cebitar automaticamente de mi cuenta cliente (CC) LA RS RRRRERRERRRRE) en moneda: Colones

Por un monto mdimo de.  Sin indicacidn del monto Hasta una fecha maoma cel.  Sin indicacion de la
MAXIMO por cada cuota fecha maxima

La persona que esta autorizada para realizar este codro es. Consejo de Seguridad Vial

con el siguiente numero ée identificacién 3-007-061394

‘

R1N% ~
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2. Consultar el Estado de mis Cuentas Domiciliadas.

Esta opcion le permitira al usuario obtener las consultas que se hayan realizado en el estado
de las cuentas domiciliadas.

Permite consultar el estado en la que se encuentra las cuentas externas.
Permite agregar los conceptos a las domiciliaciones.

Paso 1. Seleccionar de la lista desplegable el estado de las cuentas externas.

1inet hacienda.go.cr/tesorod

Cerrar Sesion

Administracion de cuentas Datos Entidad Reportes

Cuentas externas: En Proceso

NUMERO  CEDULA | CUENTA CLIENTE NOMBRE MONEDA  MONTO | FECHAFIN
176 01-1283-0475 S1411111111111111 DURAN ELZONDO ANDRE Colones  Sin mte No definido.

Conceptos Impeimee

Al seleccionar esta opcion se muestra una pantalla para consultar el estado de las cuentas
domiciliadas (En Proceso, Autorizada, Rechazadas)

Paso 2. Seleccionar la domiciliacion y dar clic al boton llamado “Conceptos”.
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oot 0 ~ & X | @ Consulta de Domiciliaciones |l

Tesoreria Na

Datos Entidad Re

Consultar el estado de mis cuentas domiciliadas

Modificar conceptos

Cobeo por Dédto Drecto - Sakente

Cobeo por DTR - Sakeste

[ Guardar | [ Cancelar

Paso 3. Marcar los checbox de los conceptos que desea ligar a la domiciliacion. El sistema
contiene dos tipos de conceptos los cuales son: Cobro por Débito Directo — Saliente y
Cobro por DTR - Saliente

Paso 4. Una vez seleccionado los conceptos, se procedera a dar clic al boton llamado
“Guardar”.

Paso 5.Si se desea imprimir la domiciliacion el proceso a seguir es marcarla y dar clic al
boton llamado “Imprimir”.

Reportes - Windows

@ htp//mh-tn-wien 0] inet haciends.go.cuitesotodigtall Regortes/Repodteaipn

(i

A« « » n a2 &) Main Report ¥ #  100% ~

ABCDO0123

Yo DURAN ELIZONDO ANDRES ENRIQUE con el nimero de identificacién 01-1283-0475

autorizo 3 Cebitar automaticamente de mi cuenta cliente (CC) 8141111111111 énmoneda Colones

Por un monto mdximo de.  Sin indicacion del monto Hasta una fecha mdama cel.  Sin indicacion de la
MAXIMO por cada cuota fecha maxima

La persona que estd utorizada para realizar este codro es. Consejo de Seguridad Vial

con el siguiente numero de identificacién 3-007-061394

R10% ~
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3. Autorizar el debito de mis cuentas de caja Unica.

Esta opcion le permite al usuario poder autorizar un debito de caja Unica, con el fin de que
pueda inactivar una cuenta domiciliada.

'ﬁ'ﬂ'c'ﬂ'ﬁlﬂ TeSdl'eria Nahclc\)!‘,]?\! Cerrar Sesion

Mepebica o Cosla hia

Administracion de cuentas Datos Entidad Reportes Serviclos

Autorizar retiro de mis cuentas

Autorizaciones:  Inactivas i
Pendientes

Aprobadas

Paso 1.Al seleccionar esta opcidn se muestra una pantalla para autorizar el retiro de mis
cuentas, en el combo de seleccion el usuario seleccionara el parametro que desea utilizar ya
sean (Pendientes, Aprobadas o Inactivas)

Paso 2.Pantalla de seleccion de parametros, seleccione la “Autorizacion” que desea

visualizar, y seguidamente el sistema le traera las domiciliaciones que hayan en cada
autorizacion.
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‘@ Domiciliaciones - Windows Internet Explorer g‘
JH\.-n.' i server-n3 w||4 (%] | Ri-
<BMC [dl% x| |

Archivo  Ediddn  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda
o7 Favoritos | 5 (& sitos sugeridos + ! SN Latinoamérica ! MSNVideo £ | Customize Links £ | Free Homal £ Moticias de entreteni.. * | Més complementos = £ | Noticias en MSH =

- = »
(& Domiciizciones y’-&ﬁ * [l =) @ v Pagna- Sequidad - Hemamientss v @Iv

m

:llngEEIQNDD; esoreria NaCional Cerrar Sesion )
Ty feeinen Navarro Rodriguez Jairo Andrés

Adminisiracion de cuentas Datos Entidad Reportes Servicios

Autorizar retiro de mis cuentas

Autorizaciones: | Aprobadas
W CEDULA  CUENTA CLIENTE NOMBRE MONEDA NONTO FECHAFIN

2100- MINSTERID DE o
piznps  TOTHNON o opepaoony poLs  CODMES Sne g

2-100- MINISTERIO DE e | 312
142004 73800011120301011 OBERIACION Y POLICIA Colones | Sin limie 4999

2100- MINISTERIO DE | 312
142004 T3800011120301011 ORERIACION Y POLICIA Colones | Sin limie n008

Inactivar

&) niranet local G r Rk -

Paso 3.Una vez visualizado las autorizaciones de debito, el usuario procedera a revisar la
domiciliacion en caso contrario de irregularidad, podra “Inactivar” la cuenta.
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4. Registrar ADAs en Lote.

Esta opcidon permite registrar domiciliaciones en lote (ADA’s Salientes) que deben ser
enviadas al SINPE para su aprobacion. A continuacion se describen los pasos a seguir:

Este punto cuenta con varios pasos a seguir, en panel de acciones se encuentra: Importar,
Validar, Enviar, Detalle y Eliminar.

end)1 et hacienda.go.cr/tesorod > &2 Cargar Archivos de Domicil,..

i Ssor i Cerrar Sesi
M Tesoreria N?LQ‘IOQ?‘! errar Sesion

Repiaiia oo C:

Admenistracion de cuentas Datos Entidad Reportes

Procesar Domiciliaciones

No hay Archvos Carg.

Importar:

Para cargar un archivo se utiliza el Boton de “Importar”, inmediatamente se muestra una
ventana que le permitird al usuario elegir el archivo SINPE de ADA’s. Una vez
seleccionado el archivo se debe hacer clic en el boton de “Importar”. A partir de este
momento, se comenzara con la carga del archivo en el WebBanking si este cumple con el
formato establecido.
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01 net hacienda.go.cr tesorodigitall

Importar Salir

Seleccione un archivo para la importacion

Tipo de Operacién:

Terminada la carga del archivo se muestra la lista de domiciliaciones importadas en la
opcion en cuestion. El usuario debera hacer clic en el boton “Salir”.

Validar:

Permite aplicar las reglas de validacion bésicas a todas las domiciliaciones que no hayan
pasado por este proceso al momento de la importacion de datos, es importante indicar que
este es un proceso previo requerido para que un registro de domiciliacién pueda ser
aprobado, asi mismo las ADA’s que no cumplan con dichas validaciones seran rechazadas
automaticamente por el sistema y se incluirian en el archivo de rechazos correspondiente a
su fecha de ciclo.

Para acceder a esta opcion solo debe hacer clic sobre el boton de “Validar” este se
encargara de aplicar el proceso sobre todas las domiciliaciones sin “Validar”. Nota: En un
ambiente Gptimo este proceso no deberia ser necesario pues esta validacion se aplica
cuando se importan las ADA’s, a menos que hayan problemas de comunicacion con el
sistema interno, lo cual provocaria la omisién de este proceso en ese momento.

Enviar:

Una vez validado los archivos, el usuario procedera a enviar el lote hacia el CGP WinWeb.

Detalle:

Para mostrar el detalle, el usuario debera marcar los registros y seguidamente hacer clic en
detalle, se abrird una ventana donde se mostrara todos los archivos, sus tipos de errores, si

ha sido validado, enviado, etc.

Eliminar:
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Hacer clic en el registro que no se desean enviar, y seguidamente ejecutar Eliminar este
eliminara de pantalla todos los registros marcados.

5. Consultar ADAs en Lotes Enviadas.
Esta opcidn le permitira al usuario poder observar detalladamente todo los lotes de ADAs

que hayan sido enviados, con el fin de obtener méas informaciéon de ellos. Entre las opciones
disponibles para la busqueda se encuentran: Detalle e Imprimir.

1 et hacienda.go.cr/tesorod v & Archivos Enviados de Domi.,, X

Tesoreria Nacional e Sation
Tesoro Digital

Administracion de cuentas Datos Entidad Reportes

Domiciliaciones Enviadas

Desde 15122012 Hasta 157272012

Paso 1. Parame trizar las fechas de busqueda, para que el sistema realice las busquedas de
las domiciliaciones enviadas.
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] 2 http://mh-tn-weendl inet hacienda.go.critesorodi O ~ b

Tesoreria Nacional Cerrar Sesién
Tesoro Digital

Administracion de cuentas Datos Entidad

Domiciliaciones Enviadas

No h )s Cargados
Desde 15/2/2012 Hasta 15272012

do lu mami ju vi s&
1 2 3§8

Paso 2. El sistema mostrara en pantalla las domiciliaciones encontradas en los rangos de
fechas establecidos.

W & hitp//mi-tn-wiendl <t hacienda.go.cr/tesorodi O ~ € X | &3 Archivos Enviados de Domii. x e

Tesoreria Naci
Datos Entidad

Domiciliaciones Enviadas

D LD

Desde: 01/07/2011 Hasta 15212012

Nombre Usuario Registra Cant. Registros
20120212- 739120018 TXT 01-0201.0828 '

Paso 3. Seleccionar el registro y dar clic al boton “Imprimir”.

Imprimir: Imprime la informacion de todas las domiciliaciones enviadas mostradas en
pantalla.
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@ hitp//mh-tn-wien)l.inet hacienda.go.cr/tescrodigtall/Reportes/Reporte.asps

Fecha Impresién. 15022012

4] Main Report v

ARCHIVOS IMPORTADOS

® 100% v

hombre

UsuaioReoistra  Eecha

CaniReqisros  Emoces

Enviado

20120212-73913001S.TXT 01-0801-0638 13-02:2012

H10% ~

Paso 4.Seleccionar la domiciliacion y dar clic al boton “Detalle”.

Detalle:

Para mostrar el detalle, el usuario deberda marcar los registros y seguidamente hacer clic en
detalle, se abrird una ventana donde se mostrara todos los archivos, sus tipos de errores, Si

ha sido validado, enviado, etc.
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<t hacienda.go.cr tesorod
nal Cerrar Sesion
igital
 cuentas Datos Entidad

Domiciliaciones Enviadas

-l el

JSCar

Todas v

omir) s oo S

Cedula

Chiente

Destino
, A ANGULO ANGULO

2-100-042008 ”:;‘?:i?(g,‘( 0113140922 | GONZALEZ  |&-1111912222| B14000VI00OTTS631 0113140822  GONZALEZ D‘:’:‘:;"
- ROLANDO DANEL ROLANDO DANEL i

Nombre Chiente
Destino

Dueno Nombre Dueno Nombre Cente | Numero Cuenta Cliente

Domicilacion | Domiciacion Servick Destino Moneda|  Enores

P EEE—
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