“CRIMINOLOGIA

COSTA RICA 2010

INSTRUCTIVO DE EJECUTIVO DE COBROS
1. PROPOSITO

Implementar las acciones a seguir, para gestionar los procesos del Departamento
Financiero, segun lo establecido en la ley organica N° 8831 y el reglamento Interno del
Colegio.

2. DESCRIPCION

El presente instructivo se deriva de procedimiento de Ejecutivo de Cobros, aplica para el
mismo puesto.

3. DIGITACION

» Utilizamos el sistema CINGE, se ingresa el usuario y contrasefia, hay que dar clic
en el boton aceptar.

[ sistemas Cinge - O X

©

Archive  Configurar

Usuario

|| |
Contrasefia | ,
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“CRIMINOLOGIA

» Se ingresa el cédigo respectivo 01, debera dar clic en aceptar.

B sisternas Cinge — O X
Archive  Configurar

Compaiiias

01 - COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINC

nooptar )

l. Gestién de Cobro

¢ Una vez contabilidad actualice los dep0ésitos se genera la gestidén en el sistema
CINGE.

e Se realiza el calendario de cobros, para llevar un control de las notificaciones de

cobro que se van realizando.
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CRIMINOLOGIA

Calendario de cobro octubre 2022
Fecha Gestion Masiva| Correo o Msj
7/10/2022 |3,4y 5 cuotas | Correo
10/10/2022 | 2 cuotas correg
13/10/2022 | 3,4y 5 cuotas | Msj
14/10/2022 | 2 cuotas Msj
20/10/2022 | 2 ¥ 3 cuotas Correo
21/10/2022 | 4 y 5 cuotas Correo
27/10/2022 | 4 y 5 cuotas Msj
28/10/2022 | 2 ¥ 2 cuotas Msj

e Debe ingresar a la pestafia Cuentas Por Cobrar.

Sisternas Cinge - Ultima modificacion: 20/7/2022 21:21:22

Archive  Compafiia

COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINOLOGIZ

7/10/2022
¥ochilt Silva Cajina
Contabilidad Bancos Cuentas por cobrar  Administracién for
Z i )
- Masstros Camé | | Bpia | 7110/2022  [@v || Fitter Excel
[+- Transacciones
.. Reportes Camé MNombre Expira Categoria Telefono Telefono2 ~
-- Procesos » |
-- Proceso de suspension
-- Constancias y centfficaciones
- Votaciones
- Exoneracién de cuotas
(- Capacitaciones
. W
< >
Marcar renovado
Renovado | 7/10/2022 B Marcar
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o Debera dar clic en procesos, genera la gestibn masiva de cuotas de atraso

(antigledad de Saldos), se le da doble clic.

. Sistemas Cinge - Ultima modificacién: 20/7/2022 21:21:22

Compafiia

COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINOLOGiIA

Contabiidad Bancos Cuentas por cobrar  Administracidan

[+ Maestros

- Transacciones

- Reportes

£} Procesos

- Ajuste por dferencial cambiario
- Liquidacion de facturas

- Estados de cuenta

- Estados de cuenta y envios de comunicados masivos
- Realizar incomoraciones

8l Gestion masiva segun cuotas
- Deducciones de planilla automaticas
- Deducciones del BAC

- Expedientes digitales

- Putorizar crédito

- Movimientos a Excel

- Cambio de categoria

- Tipog de cambio

- Proceso de suspension

- Constancias y cerificaciones

- Votaciones

- Exoneracidn de cuotas

- Capacitaciones

e O B e B e B e
| g g w g

7102022
Xpchilt Silva Cajina

Fittroz
Camé | | Bpira | 7710/2022 @~ || Fitrar Excel

|Camé MNombre Expira Categoria Telefono Telefono2
13

T T - T T T T —
£ >
Marcar renovado

Renovade | 7/10/2022 @~ Marcar
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Debe digitar el nimero de cuotas a ejecutar y dar clic en cargar.

. Gestidn masiva segun cuotas
E Excel

Fittrog

Categoria |Ad.i|ro

v| Cuotas vencidas Mes de proceso

Total de cuentas:

octubre 2022 v||Caga|

Total de cuentas pendientes: Total por cobrar:

Colegiado Nombre MesProceso Tipo Zona Saldo CobroAdministrative Cuotas CuotasActuales
< >
Comeo

Claves:
Titulo | | Zona | V| Mombre: nombre-  Mombre en siglas: siglas-
- - Cameé: colegiado-
Texto » | [ Enviar a solo sin pagos  Cuotas: cuctas-

Detalle cuotas: detalleCuoctas-

Saldo: -monto-

Cobro administrative: -cobroAdmin-

Saldo total con cobro admin.: - totalCobro-

Cargar SM5
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CRIMINOLOGIA

e El sistema carga la informacién de los agremiados que tienen la cantidad de

cuotas pendientes, con respecto al numero que se ingreso.

Enviar comeo

Cargar SM5

[ Gestién masiva seguin cuotas — O >
E‘_T Excel
Fittros
Categoria |.Pu::tivc ~ | Cuotas vencidas Mes de proceso | octubre 2022 [El= | I Cargar I Bitacaora
Total de cuentas: 88 Total de cuertas pendientes: 88 Total por cobrar: 2 081 805.45
| Colegiado Mombre MesProceso Tipo Zona Saldo CobroAdministrative Cuotas Cuotasfctuale:
4 octubre 2022 1 o1 20 444 60 770.00 3 3
octubre 2022 0 0 25020.00 123000 3 3
octubre 2022 01 01 25450.75 1275.00 3 3
octubre 2022 01 01 25 500.00 1275.00 3 3
octubre 2022 01 o1 25 500.00 1275.00 3 3
octubre 2022 01 0z 25 500.00 1275.00 3 3
octubre 2022 01 01 17 44525 470.00 3 3
octubre 2022 01 o1 18 017.00 530.00 3 3
octubre 2022 01 o1 25 500.00 1275.00 3 3
octubre 2022 01 01 2528540 1255.00 3 3
octubre 2022 01 01 25 500.00 1275.00 3 3
octubre 2022 01 o1 25 480.00 1275.00 3 3
octubre 2022 01 01 18 067.15 535.00 3 3
. : octubre 2022 01 01 25400.70 1270.00 3 3 v
£ >
Comee Claves:
Titulo | Zona | R Ncmt?re: -ncn'_lbre- Mombre en siglas: siglas-
Texto [ Enviarasolosinpagos  Cuctas curtes.

Detalle cuotas: -detalleCuotas-

Saldo: -monto-

Cobro administrativo: -cobroAdmin-

Saldo total con cobro admin.; - totalCobro-
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CRIMINOLOGIA

o El sistema genera los estados de cuenta de cobro y los envian mediante correo
electronico, por medio de un machote, debe llenar la informacion tanto el titulo

como el texto.

[[< Excel
Filtrog
Categaria |.Pctivo ~ | Cuotas vencidas Mes de proceso | octubre 2022 [E~ | Cargar Bitacaora
Total de cuentas: 88 Total de cuentas pendientes: 88 Total por cobrar: 2 081 805.45
Colegiado Nombre MesProceso Tipo Zona Salda CobroAdministrative  Cuctas CuctasActuale:
b octubre 2022 m m 20 444 60 770.00 3 3
octubre 2022 M m 25020.00 1230.00 3 3
octubre 2022 M m 25 450.75 1275.00 3 3
octubre 2022 M m 25 500.00 1275.00 3 3
octubre 2022 m m 25 500.00 1275.00 3 3
octubre 2022 o 02 25 500.00 1275.00 3 3
octubre 2022 m m 1744525 470.00 3 3
octubre 2022 M m 18017.00 530.00 3 3
octubre 2022 M m 25 500.00 1275.00 3 3
octubre 2022 M m 25 285.40 1255.00 3 3
octubre 2022 m m 25 500.00 1275.00 3 3
octubre 2022 o m 25 480.00 1275.00 3 3
octubre 2022 m m 18 067.15 535.00 3 3
: octubre 2022 M m 25 400.70 1270.00 3 3 v
C
omee Claves:
Titulo  |CPCCR-Estado de Cuenta Octubre 2022 | Zona | ~ | Mombre: nombre-  Mombre en siglas: -sigla
Camé: colegiado-
Texto  |Buenas tardes estimado -nombre- -colegiado- ~ | [ Enviara solo sinpagos  Cuctas: -cuotas-
; Detalle cuotas: -detalleCuctas-
Reciba un cordial saludo de parte del departtamento Financiero del Colegio de Enviar comeo Saldo: monto-
Profesionales en Criminologia de Costa Rica. Cobro administrativa: -cobroAdmin-
Cargar SM5 Saldo total con cobro admin.: - totalCobro-
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CRIMINOLOGIA

o Debe utilizar las claves respectivas para la elaboracion del texto.

Comreo
Claves:
Titulo  |CPCCR-Estado de Cuenta Octubre 2022 | Zona | - | MNombre: nombre-  MNombre en siglas: siglas-
Camé: colegiado-
Texto  |Buenas tardes estimada nombre- -colegiado- o | [ Enviar asolo sinpagos  Cuotas: cuotas-
; Detalle cuctas: -detalleCuotas-
Reciba un cordial saludo de parte del depatamento Financiero del Colegio de Enviar comea Saldo: monto-
Profesionales en Criminologia de Costa Rica. Cobro administrativa: -cobroAdmin-
v Cargar SM5 Saldo total con cobro admin . - totalCobro-

e Debe enviar los estados de cuenta a los agremiados que adeudan de 2 a 3
cuotas un dia, y al siguiente los que adeudan de 4 a 5 cuotas, en el caso de los
gue adeudan 1 cuota se hace el cobro una vez al mes por correo electrénico y
mensaje de texto en la siguiente semana.

e Para el seguimiento respectivo, se debe prestar atencidén a las cuotas actuales,
gue conforme el agremiado vaya pagando se va a ver reflejado. Con este archivo

se trabaja todo el mes para los cobros respectivos.

[ Gestién masiva segin cuctas - X
|_r\" Excel
Filtros
Categoria Cuctas vencidas Mes de proceso | octubre 2022 [E- Bitdcora
Total de cuentas: 88 Total de cuentas pendientes: 88 Total por cobrar: 2 081 805.49
Colegiado Nombre MesProceso Tipo Zona Saldo CobroAdministrative Cuotas CuotasActuales DetalleCuctas UtimoPago UtimaCuota Telefono Telefono2 -
3
- v
< >
C
oree Claves
Titulo | | Zona | | Nombre: nombre-  Nombre en siglas: -siglas-
- Camé: colegiado-
Texto [ Enviar a solo sinpagos  Cuctas: -cuotas-
. Detalle cuctas: -detalleCuctas-
Enwiar comeo Saldo: -monta-
Cobro administrative: -cobroAdmin-
Cargar SMS Saldo total con cobro admin : -totalCobro-
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II.  Arreglo de Pago

e Debe llenar la boleta solicitud de arreglo de pago en el sistema CINGE.

[ Arreglos de pago — ([l X
Archivo Crear | Guardar Eliminar
Documento
Ameqglo
Areglo 326 | Asiento |A-1022-003 |
Cliente —-_— Fecha | 7102022 [E |
S, | Fecha aplicacion | 7/10/2022 (@~ |
Detalle Estos pagos incluyen las Total amreglo |57-" 135.40 |

mensualidades venideras.

Total por cuota | 14 285.00 |

Cantidad cuotas |‘l | Tipo de cambio |'E~3'I 33 |

Agreqgar factura

Factura |F"u" v| | v| Cargar facturas | Impuesto % Aticulos VA 13%

Saldo 0 Moo [0 | CobroAdmir{0 |
Saldo USD D Morto USD [ Impuestos E Agregar

Factura Maonto Marto IS0 CobroAdmin Impuestos ™
] 766330 0.00 1920 24560

141871 8 500.00 0.00 1700 22100

143064 8 500.00 0.00 1275 16575

145321 8 500.00 0.00 350 110.50

147029 8 500.00 0.00 425 h5.25 W
TG'[E| 57 13540 Preliminar
Total dolares: 0.00 Aceptar
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CRIMINOLOGIA

e En el caso de que el agremiado se presente de forma presencial, Asistente

Administrativa los recibe, se hace la solicitud preliminar, cliente firma y se

registra en el sistema CINGE.

COLEGIO DE PROFEJONALESEN CRIMINOLOGIA DE COSTA RICA

Solicitud de arreglo de pago preliminar

Datos del colegindo

Kombre
Direccion

E-mnil

Fecha incorporacion

Hechopor Hochilt Sl Czjine

Ceduln driiiii—
Carné Slet—

Mews Monto de mensualidades Monto de cada pago
atrazados
& 5633330 14 28500
Plan teamient o Yol . L me mapromeato 2 Encslsr montozdandsdo de b= siEnisnte manars:
5 colones enochbre 20037
5 colones ennoviembre 2022
5 colones endiciembra 20037
3 colones enenero 2003
Estos peEos incluyen 1as mensuelidedes veniderss
Importante: En case de incurrir en un atraso mayor a un {1) mes semin Ias condiciones del prezente Arrezlode pazo el mismo quedara canceladoy sin efecto,
segim la normativa vigente.
Canceln facturas del 02052022 al 04102022
MNOMERE INTERESADO FIRMA DOCUMENTO DE IDENTIDAD

o El agremiado debe firmarlo, se registra en el sistema y no se pueden atrasar un

mes, si incumplen se pasa a fiscalia.
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CRIMINOLOGIA

Exoneraciones de Cuotas por Desempleo

e El agremiado debe llenar el formulario de exoneracion

COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINOLOGIA DE COSTA RICA

Solicitud de exoneracion de cuotas por desempleo

DATOS DEL (A] AcREMIADD (A

1. Nombre Completo

s m e
[T T

COSTA FICA 2310

Mombre (5] Frimer Apeligo

Segundo Apelido

2. NUmero de Ceduls de identidad, cédula de Residencia o Pasaporte

3. Camé — 1

4. Teléfono Celular |

5. Correo slectronice |

El corren electranico que usted suministra &5 el memnismo ofidal ge comunicacon del Colegio con
actiidad en cusstion.

respecto a cualguier detalle de

&. Nombre de la Gltima em presa donde laboro

7. Fecha del termino de
relncion isborsl [ddy/mmz)

Declare bajo fe de juramento que no he trabajo en los Gltimos tres meses en el sector publico, privado o de forma
independiente. Ademas gue he sido informado gue en caso gue &l Colegio legare 3 determinar |z existencia de un fraude
o simulacion en las condiciones gue se tuvieron en cuenta para =l otorgamiento del beneficio de exonerscion de cuotas,
&l mismo podra revocar el beneficio en cualguier momento y ordenar el pago de las cuotas comrespondientes junto con
o5 intereses legales; en caso de conseguir trabajo durante el periodo del beneficic me compromete 2 informar al

Colegio, para que se cambie mi condicion y se genere el cobro de las cuotas.

Los soliciwdes que mo se presenfen con bos requisites estoblecidos, no seren recibides

FIRM&

FECHA
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lo realiza.

Si tiene 6 mensualidades debe cancelar minimo 2, el sistema automaticamente

B Incluir exoneracién d... — O ot
Clients |0000 |

|ND IDEMTIFICADOS e |
Categoria amteror  Activo
Categoria nueva Exonerado de cuotas
Desde | 1/11/2022 ERd
Hasta 130/11/2022 ERd
Comentarios Moviembre 20232

Aceptar

Financiero verifica requisitos, se cambia de categoria.

. Cambic de categoria —

Cliente 0000

NO IDENTIFICADOS

Categoria anterior  Activo

Categoria nueva ||l g=1s ns sgeiler

Mota

O >
Aceptar
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o El sistema no genera la facturacion mensual por 3 meses, Cada mes de se debe
volver a incluir al sistema CINGE.

[ Extender exoneracién...  — O >
Cliente || |

| ]
Categoria | o |
Desde 7102022 B~
Hasta | 7/10/2022 @ |
Extender al | 71072022 @ |
Comentarios

e Después de los 3 meses, se debe realizar la terminacion en el sistema.

. Terminar excneracién de cuctas
P A |E|deu|> M|
Filtros

Teminanél [ 7102022 [~ || Fitrar

Seleccio Cliente Nombre Desde Hasta Extension CreadoP CreadoFecha Extension Exten
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V. Facturacion Mensual

e Nos vamos a la pestafia Cuentas por Cobrar, transacciones, doble clic en

facturacion mensual.

. Sisternas Cinge - Ultima modificacion: 20/7/2022 21:21:22

Archive  Comparifa

COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINOLOGIA

Contabiidad Bancos Cuentas por cobrar  Administracién

[#- Maestros

[ Transacciones

£} Facturacién

‘.- Facturacién

- Facturacion en blanco

 Facturacian mensual

i-- Facturacidn de incomporados
i... Consulta de facturas

- Devoluciones

- Registro de pagos

- Proformas

- Notas de crédito (NC)

- Créditos abiertos (CH)

- Notas de débita (ND)

- Notas de débita (DH)

[#- Anular

- Aplicar documentos abiertos

- Aplicar documentos abiertos masive

- Msignar pagos no identificados

- (Cambiar cliente de movimiento

- Transacciones acumuladas

- Transacciones acumuladas de otros ingresos

- Tramites

[+- Reportes

[=- Procesos

(ra i |
(i a2

M

1041042022
Xochilt Silva Cajina
Filtros

Camé | | Bpira [10/10/2022 @+ || Fitrer Excel

|Camé MNombre Expira Categoria Teleforo Telefono2
»

f T T T T w0
£ >
Marcar renovado
Renovado [10/10/2022 [ERd Marcar
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Bancos Cuentas por cobrar

Archive  Compariia

Seleccione la opcion correspondiente, Se realiza todos los grupos el mismo dia
y por zonas, deduccién de planilla, Poder Judicial, Ministerio de Hacienda, ICE

y zona efectivo que son todos los demas agremiados.

. Sistemas Cinge - Ultima modificacién: 20/7/2022 21:21:22

COLEGIO DE PROFESIONALES EN

71107202
DANIELA ANDRAL

. . Facturacién mensual

[=)- Maestros

[=)- Transacciones

- Cliertes

- Clientes genéricos
- Incorporaciones
- Documentos de exoneri
- Zonas

- Servicios
- Codigos de productos./s
- Lugares de trabajo
- |Unidades de medida

- Facturacion

- Facturacién
- Facturacién en blan
- Facturacién mensu
- Facturacién de inca
- Consulta de factura
- Devaluciones

=)~ Registro de pagos

- Pagos

- Recibos nulos

- Adelantos

- Otros ingresos

- Depositos

- Reimprimir depdsito:
- Ameglos de pago

- Reimprimir ameglos
- Proformas

- Notas de crédito (NC)
- Créditos abiertos (CH)
- Motas de debito (WD)

- Notas de débito (DH)
[+ Anular

- Aplicar documentos abi
- Aplicar documentos abi

Procesar facturacién mensual

Vst Archivo () Crear |l Guardar 3¢ Eliminar
Funciones

| Aua | I [M][ corgar
4 EFECTIVO

\ision general | Factur{ DEDUCCION PLANILLA - PJ
DEDUCCION PLANILLA - MH
DEDUCCION PLANILLA - ICE
GENERICO

DEDUCCION CARGD AUTOMATICO

- Asignar pagos no identd

- Cambiar cliente de mom’r_nm .
- Transacciones acumuladas TOtaI . 0

... Tranearrinnaa arimiladae A5 —TTT T T
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e Dar clic en generar facturas.

B Generar facturas — O *
-ﬂClaar [l Guardar 3 Eliminar
- Funciones

Ruta [04 | (O, + | Consecutivo |149524 Fecha = 7/10/2022 - | Generarfacturas

Cliente Mombre Plazo Ruta Cédula Tipoldentficacian ~ En

<

Total: 8 500.00 colones
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e Procesar factura, marca a todos, el sistema genera el consecutivo de cobro a

cada Agremiado,

[ Facturacién mensual O x
Archive @ Crear | Guardar % Eliminar
Vision general  Facturacidn Funciones
Orden de _ r Generar facturas
servicio Cliente Mombre Flazo Ruta
.
o
01
01
03
04
o W
Servicio | | % descuento Cantidad  [0.00 | Agregar |
| v| “impwerta 0.00 Precio uni‘tarin
Servicio  Descripcion Cantidad Precio unitario Precio total Descuento Impuesto Total

CUOTAORDINA. ..

4 500.00

0.00

Total: 8 500.00 colones
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¢ Generando el cargo en el estado de cuenta, eso con cada zona.

. Procesar facturacién mensual

Archive ) Crear % Eliminar

Funciones

Ruta | Il v Cogar

Vision general | Facturacion

Factura Cliente Mombre Fecha

Total Procesada Renumerar

Total: 0
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¢ Cuando el agremiado paga por adelantado, se aplica un adelante masivo segun

cuotas, se genera y el sistema, trae todos los adelantos y la aplica a la

facturacion del mes.

. Sisternas Cinge - Ultima modificacién: 20/7/2022 21:21:22

Archive  Compafia

COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINOLOGI/

Contabiidad Bancos Cuentas por cobrar  Administracién

7/10/2022
¥ochitt Silva Cajina
Filtros

[ Maestros

(- Transacciones

(- Facturacion

- Facturacién

- Facturacién en blanco

- Facturacién mensual

- Facturacidn de incorporados
i Consulta de facturas

[#- Devoluciones

[+- Registro de pagos

[+~ Proformas

- Notas de crédito (NC)

- Créditos abiertos (CH)

- Notas de débito (ND)

- Notas de débito (DH)

[+~ Anular

- Aplicar documentos abiertos

& Aplicar documentos abiertos masivo
- Agignar pagos no identificados
- Cambiar cliente de movimiento

- Transacciones acumuladas

- Transacciones acumuladas de otros ingresos
- Tramites

=~ Reportes

: Lista de clientes

Camé | Bpra [ 71072022 @ |

Fittrar

Excel

Camé Mombre: Expira Categoria

Telefono Telefono2 ~

| - 1 |
£

Marcar renovado

v Renovado | 7/10/2022 @~ Marcar

e Dar clic en aceptar.

. Aplicar abiertos

Fecha de aplicacion

O X

/10,2022 &l .

Cancelar

Aceptar
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CRIMINOLOGIA

V. Cambio de categoria por retiro voluntario definitivo o temporal

e Se debe generar la factura por el servicio, cancelar la factura por el depésito o

pago del agremiado.

e Dar doble clic en Facturacion.

m Sisternas Cinge - Ultima rodificacién: 200772022 21:21:22

Archive  Compafiia

COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINOLOGI/

Contabiidad Bancos Cuentas por cobrar  Administracién

- Maestros

El Transacciones

£1- Facturacion

Facturacion en blanco
Facturacion mensual

i Facturacian de incorporados
... Consulta de facturas

[#- Devoluciones

[+ Registro de pagos

[+- Proformas

- Notas de crédito (NC)

- Créditos abiertos {CH)

- Notas de débito (ND)

- Notas de débito (DH)

[+ Anular

- Aplicar documentos abiertos

- Aplicar documentos abiertos masivo
- Asignar pagos no identificados
- Cambiar cliente de movimiento
- Transacciones acumuladas

- Transacciones acumuladas de otros ingresos
- Tramites

+- Reportes

[=)- Procesos

VA

1041072022
*pchitt Silva Cajina
Fittras

Camé | Bpira [1010/2022 @+ || Fitrar Excel
Came MNombre Expira Categoria Telefono Telefono2 A
»

"
£ >
Marcar renovado
Renovado [10/10/2022 E- Marcar
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o Debe Digitar el numero del cliente.

B Facturacién — O x

Archive @ Crear | Guardar 3 Eliminar
Facturacién  Datos del cliente  Impuestos

Cliente Aplicacion Totales

Factura 149525 | Asiento A-1022-003 Subtotal |0

Cliente [ | Fecha 010202 [ Descuento |0
|NO IDENTIFICADOS | Notas Impuestos |0

Fecha 10/10/2022 B Total 0

Vendedor || > | Divisa

Plazo @ Proforma | Razdn develucisn Divisa
Mativo devol. e Tipo de cambio

Lineas  General

Ingresar

Servicio | | Cantidad Factura deval. I:I | Agregar |
| | Precio Uﬂﬁaﬂﬂ [ ] Mostrar todos los servicios
Impuestos ~ % descuento | Cargar de proforma |

Servicio  Descripcion Cantidad Precio unitario Precio total Descuento Impuesto Total

Total: O | Aceptar | Limpiar |
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-

B sistemas Cinge - Ultima modificacion: 20/7/2022 21:21:22

Arg

Cliente

Factura 148524 |
Band  Clente o000 |
= [NC IDENTIFICADOS |

Fecha 7072022

Vendedor | v|

Plazo EI Proforma l:l

Mativo deval. v
- Lineas  General

Ingresar

Servicio Cantidad

Dar clic en servicio la tecla Enter, seleccionar la opcion a facturar.

. Facturacian

Archivo @ Crear
Facturacién  Datos del cliente  Impuestos

|l Guardar % Eliminar

Busqueda

Aplicacion

Asiento A-1022-003
Fecha 70,2022
Notas

Precio unitario

Razén devolucidn

m [ Mostrar todos los servicios

Servicio Descripcion

0 CUOTA ORDINARIA

02 INCORPORACIONES

03 CONSTANCIA

04 CERTIFICACION

05 REPOSICION DE CARNE

REPOSICION DE TITULO
RETIRO VOLUNTARIO
SELLO BLANCO

LAPICEROS

S

- Aplicar documentos abiertos masivo
- Azignar pagos no identificados

Totales
Subtotal

Descuento
Impuestos
Total
Divisa
Divisa
Tipo de cambio
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¢ Una vez seleccionada la opcion, debe llenar las notas segun corresponda y
aceptar.

B Facturacisn — O x
Archive @ Crear | Guardar % Eliminar

Facturacion | Datos del cliente  Impuestos

Cliente Aplicacién Totales
Factura | 149524 | Asiento A-1022:003 Subtotal  |30000.00
Cliente 0000 | Fecha 7/10/2022 . Descuento | 0.00

INO IDENTIFICADOS | Notas impuestos | 0.00
Fecha 71072022 1 Se aprueba &l retiro Voluntario mediante el Total 30 000.00

Oficio CPC-JD-XXXK-XXXX
Vendedor | w | Divi
ViIsa

Plaza EI Profama |:| Razdn devolucién Divisa
Motivo dewval. w Tipo de cambio

Lineas General

Ingresar

Servicio || | Cantidad Factura deval. I:I | Agregar |
| | Precio un'rtario [] Mostrartodos los servicios
Impuestos “ | % descuento | Cargar de proforma |

Servicio Descripcian Cantidad Precio unitario Precio total Descuento Impuesto Total
RETIRO WOLUN... |1. 30 000.00 0.00 0.00

Total: 30 000.00 colones | Aceptar | | Limpiar |
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CRIMINOLOGI,

o El sistema genera la factura y con el depdsito en adelanto se cancela el monto.

[ sistemas Cinge - Ultima modificacion: 20/7/2022 21:21:22 — [m| *

Archivo  Compafiia

Xochilt Silva Cajina

Contabilidad Bancos Cuentas porcobrar | Administracion Fittros

Fra— ] Came | | Bra [ 7102022 @ ]| Fitar Excel
Transacciones
- Facturacion | Camé Nombre Expira Categoria Telefono Telefone2 A
‘.- Facturacisn »
- Facturacién en blanco -
- Facturacion mensual

- Facturacion de incorporados
-Consulta de facturas

[#- Devoluciones -
[#- Registro de pagos
[ Proformas

- Notas de crédto (NC) B
- Créditos abiertos {CH) =
- Notas de débita (ND)
- Notas de débito (DH)
[#- Anular B
- Aplicar documentos abiertos masivo
- Asignar pagos no identificados

- Cambiar cliente de movimiento B
- Transacciones acumuladas

- Transacciones acumuladas de otros ingresos

T L— T T T T N
< >
Marcar renovado

- Tramites

[=- Reportes
- Lista de clientes Renovada | 7/10/2022 E- Marcar

* B aplicar documenta ...  — O >

Archivo

Tipo |HH v|

Cients {0000 |

| O IDENTIFICADO - |

Documento |1u-u239 v |

Aceptar Cancelar

T s s e —————
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Debe realizar los cambios de categoria.

. Sistemas Cinge - Ultima modificacidn: 20/7/2022 21:21:22

Compaiiia

COLEGIO DE PROFESIO

NALES EN CRIMINOLOGIA

2

Xochitt Silva Cajina

Contabiidad Bancos Cuentas por cobrar  Administracicn Filtros

[#- Maestros Came |

| Bpia [1010/2022 @~ || Filtrer Excel

Transacciones

Reportes

| Came

Mombre Expira Categoria Telefono Telefono2  #

[=)- Procesos »
- Ajuste por diferencial cambiario

- Liquidacion de facturas

- Estados de cuenta

- Estados de cuenta y envios de comunicados masivos
- Realizar incorporaciones

- (Gestion masiva segun cuctas

- Deducciones de planilla automaticas

- Deducciones del BAC

- Expedientes digitales

- Autorizar crédito

- Movimientos a Excel

2 Cambio de categoria

- Tipos de cambio

[#]- Proceso de suspensidn

[#- Constancias y cenificaciones
[#- Votaciones
[
£

- Exoneracion de cuotas

|- Capacitaciones

<

Renovado

Marcar renovado

10/10,2022 E~

Marcar

. Cambic de categoria

Cliente 0000

| NO IDENTIFICADOS

Categoria anterior  Activo

Categoria nueva |Cun Retiro volurtario

v| b

Mota
CPC-J D300

Se aprueba retiro woluntario en Oficio

Aceptar

Pagina 25 de 49
CPC-DE




VI. Cambio de categoria por reincorporacién

e Dar doble clic en facturacion

B sistemas Cinge - Ultima madificacion: 20/7/2022 21:21:22 - O X

Archive  Compafiia

COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINOLOGIA

10/10/2022
Xochitt Silva Cajina
Filtros

Contabiidad Bancos Cuentas porcabrar  Administracion
Camé | | Bpra [1010/2022 @ ||  Fitrar Excel

- Maestros ~
=) Transacciones
- Facturacién

|
acturacidn en blanco
- Facturacién mensual |
- Facturacién de incorporados
i Consulta de facturas
- Devoluciones
- Registro de pagos |
[H- Proformas
-- Notas de crédito (NC)
- Créditos abiertos {CH) -
-- Notas de débita (NDY) |
-- Notas de débita (DH)
(- Anular
- Aplicar documentos abiertos |
- Aplicar documentos abiertos masivo
- Asignar pagos no identificados
-- Cambiar cliente de movimiento
- Transacciones acumuladas v
- Transacciones acumuladas de otros ingresos = ' — ' ' ' ' =

-~ Tramites Marcar renovado

- Reportes
£} Procesos v Renovado |10/10/2022 E Marcar

| Came MNombre Expira Categoria Telefono Telefono2 #
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e Ingresar el numero de agremiado

[ Facturacisn — O x
Archivo @ Crear | Guardar 3 Eliminar ;
Facturacion  Datos del cliente  Impuestos
Cliente Aplicacion Totales
Factura | 149525 | Asiento A-1022-003 Subtotal [0 :
Cliente 0000 | Fecha 10/10/2022 . Descuento |0 |
[NO IDENTIFICADOS | Motas mpuestos |0 -
Fecha 10/10/2022 . Total 0 L
YWendedor || i | Divisa L

Plaza IEI Profamma | Razdn devolucidn Divisa i
Motivo deval. w Tipo de cambio

Lineas  General

7

Ingresar

i

Servicio | | Cantidad Factura deval. I:I | Agregar | I
| | Precio un'rtariu ] Mostrar todos los servicios

Impuestos “ | % descuento | (Cargar de proforma | |

Servicio  Descripcion Cantidad Precio unitario Precio taotal Descuento Impuesta Total

Total: O | Aceptar | | Limpiar |
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“CRIMINOLOGIA

e Dar clic en servicio y la tecla Enter.

B sistemas Cinge - Ultima modificacisn: 20/7/2022 21:21:22 - O X

Archive  Compariia

COLEGIO DFE PROFESIONAL FS EN CRIMINOLOGIA

B rFacturacion — O >
Archive @ Crear H Guardar |
Contabilidad  Banc) Facturacién  Datos del cliente  Impuestos |
" Maestros Cliente Aplicacion Totales
[z~ Transacciones, ) N E ]
& Factracer | TeCt [ 149525 | Asiento A1022-003 Subtotal [0 Telefono? ™
o Fact  Cliente o000 | Fecha 10/10/2022 . Descuento |0 26305147
[NO IDENTIFICADOS L— Impuestos [0 25373805
4 NAA
Fecha 10/10/2022 1 Total 1]
i i 25432513
[H- Devolucion  Vendedar | — | Divisa P p—
[+- Registra de i -
(- Proformas Plazo @ Proforma l:l Raz6n devolucion Divisa |Colones ~ | B
g?::od:a: Motivo dewval. — '
-- Notas de d . Hequede L
- Notas ded | jneas G | o I
- Arier s Codgo [ | Descrpoin | b
- Aplicar dog Ingresar i'_
- Aplicar dog ~ Servicio | | Cal Servicio Descripcidn 1
- Asignar pat | | Pre 13 OTRAS X COBRAR/PINES
... Cambiar cl E
] 14 CURSO DE ETICA
- Iransaccid  |mpuestos v % [ v
-- Transaccig ARREGLOS DE PAGO >
- Tramites Servicio  Descripcion Cantidad Preci > REINCORP I
[+ Reportes
i Procesos CAPACITACIONES
18 CORREQ ELECTRONICO =
15 CURSO CERTIFICADORES EVALUA...
20 SEMINARIO INT. CRIMINOLOGIA
Kl FAPELERIA EVALUACIONES DE RIE...
Tntal- N e
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e Una vez que se selecciona la opcion, debe agregar la nota y aceptar.

I racturacién — O x

Archive @ Crear | Guardar % Eliminar
Facturacion  Datos del cliente  Impuestos

Cliente Aplicacion Totales
Factura 149524 | Asiento A-1022-003 Subtotal |0
Cliente 0000 | Fecha 7/10/2022 . Descuento |0

[NO IDENTIFICADOS | Notas mpuestos |0
Fecha 74102022 ] Se aprueba reincorporacion mediante oficio Total 0

CPC-JD-X0KKXHHK
Vendedor | v| Divi
Visd

Plaza IEI Profamma | Razdn devolucidn Divisa
Mativo deval. ~ Tipo de cambio
Lineas General
Ingresar
Servicio |'IE | Cantidad Factura deval. I:I | Agregar |
[REINCORPORACION | Precio unitario[40 000.00 | [ Mostrartodos los servicios
Impuestos Articulos [VA Exentos % descuento | Cargar de proforma |
Servicio  Descripcian Cantidad Precio unitario Precio taotal Descuenta Impuesta Tatal

Total: 0 | Aceptar | | Limpiar |

TR T WS T W TR T R TR T R TR T s T We T W T E Y T e T
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e Hacer el cambio de categoria en la opcién cuentas por cobrar- procesos, dar doble

clic.

. Sistemas Cinge - Ultima medificacian: 20/7/2022 21:21:22

Comparila

COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINOLOGI/

Contabiidad Bancos Cuentas por cobrar  Administracidn

[#- Maestros

Transacciones

+- Reportes

- Procesos

- Mjuste por diferencial cambiario
- Liquidacidn de facturas

- Estados de cuenta

- Estados de cuenta y envios de comunicados masivos
- Realizar incorporaciones

- (3estion masiva segun cuotas
- Deducciones de planilla automaticas
- Deducciones del BAC

- Expedientes digitales

- Autorizar crédita

- Movimientos a Excel

& Cambio de categoria

- Tipos de cambio

H- Proceso de suspension

H- Constancias y centficaciones

- Votaciones

H- Exoneracion de cuotas

+- Capacitaciones

[ W B B e W

10/10/2022
Yochilt Silva Cajina

Fittros
Camé | Bpira [10/10/2022 E~ || Filrar Excel

Came MNembre Expira Categoria Telefono Telefono2 ™
3

i - : : : : v
< >
Marcar renovado

Renovado |10/10/2022 BB Marcar
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CRIMINOLOGIA

e Debe ingresar el nimero de agremiado, y seleccionar la opcion correspondiente.

Archive  Compaiiia

Contabiidad Bancos Cuentas por cobrar

— -\.I '\.I ==

. Sisternas Cinge - Ultima modificacién: 20/7/

Administracian

-~ Maestros

- Transacciones

-~ Reportes

- Procesos

- Mjuste por diferencial cambiario
- Liguidacian de facturas

- Estados de cuenta

T - -

- Realizar incorporaciones

- (aestion masiva segun cuotas
- Deducciones de planilla automaticas
- Deducciones del BAC

- Expedientes digitales

- Autorizar crédito

- Maovimientos a Excel

- Cambio de categoria

- Tipog de cambia

- Proceso de suspensian

- Constancias y cerficaciones

- Votaciones

- Exoneracion de cuotas

- Capacitaciones

oy T ey Y O o O |
S sl iy i)

- Estados de cuenta y envios de comunicados masivos

L

104102022
¥ochilt Silva Cajina
Fittros

COLEGIO DE PROFESIONALE

Camé |
| Camé Mombre
]
| |
) Cambio de categoria — O X PG
SA
Clignte |D'|]DI] | 0y
|ND IDENTIFICADCS v| ElL
Categoria anterior  Activo E
i
Categoria nueva F'c-r iNCorporarse nuevaments v| E
Mota a
LIL
Aceptar I_

Renovado |10/10/2022
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e Una vez facturado, debe cerrar el expediente por haber estado suspendido. Dar

doble clic.

. Sistemas Cinge - Ultima modificacién: 20/7/2022 21:21:22

Archive  Compafiia

COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINOLOGIA

Contabilidad Bancos Cuentas por cobrar  Administracién

- Liguidacion de facturas

- Estados de cuenta

- Estados de cuenta y envios de comunicados masivos
- Realizar incorporaciones

- (estién masiva segun cuctas

- Deducciones de planilla automaticas
- Deducciones del BAC

- Expedientes digtales

- Autorizar crédito

- Movimientos a Excel

- Cambio de categoria

- Tipos de cambio

[=- Proceso de suspension

- Machotes para escritos

- Cargar colegiados vencidos

- Cargar datos de suspension

- Suspensién de colegiados

- (3estion de expedientes
- Constancias y certfficaciones
- Votaciones

-
LU

Exoneracion de cuctas
- Incluir exoneracidn
- Extender exoneracidn

- Cancelar anticipado exoneracian

7/10/2022
¥ochilt Silva Cajina

Fittros
Camé | Ewpira | 71072022 @~ || Fitrar Excel

Came Mombre Expira Categona Telefono Telefono2 ~
»

T T T T T

<
Marcar renovado

Renovado | 7/10/2022 @~ Marcar
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e Dar clic en cargar suspendidos.

. Cerrar expedientes (Mo responde) — O

Archivo
Filtroz

Estado |Frimera prevencior v| Ameglo |Sn amreglo v|| Cargar | |Ci|t_|a'mmﬂdna | Total de cuentas: _ _

Colegiado Mombre Expediente MesProceso Tipo Saldo Cuotas Dt

Pagina 33 de 49
CPC-DE



e Cuando ya salen los agremiados en reincorporacion, dar guardar, y luego generar

escritos.

Escrito 5.

. Sisternas Cinge - Ultima modificacian: 20/7/2022 21:21:22

Compafiia

. Gestil
[#- Constand
[#- Vietaciong
[+ Exonerag

IOEDS

2‘ Disco local

BRed |

C O I- [E] Machotes para escritos — O
P 4|5 de14 | b b | @ Crear | Guardar X Eliminar
| Vision general  General
Contabiidad | Escrito Texto Estado Prefijo Consecutivo
" Reportes 01.PRIMERA PREVENCION | Expediente: -expediente-Licenciadola): -nombre- .. | Primera prevencién | CB-PP 2022100073
- Procesag 02 CIERRE SIN SUSPENSI. . | Expediente: -expediente-Licenciadola): -nombre- . |Cemada porpago | CB-CPP 2022100002
03.5EGUNDA PREVENCION | Expedients: -expediente-Licenciado(a): -nombre- ... | Segunda preven... |CB-SP 2017070022
04.CIERRE EXPEDIENTES... | Expediente: expediente-Licenciado(a): nombre- ... |Cemado por pago  |CB-CSFP 2013040003
» SN S SIS Expediente: -expediente-Licenciadola); -nombre- ... |Cemado porpage  |CBLCS 2022100006
06.SUSPENSION Expediente: expediente-Licenciadola): nombre- ... | Suspendido CB-S 2022100008
07 AVISO DE COBRO Expediente: expediente-Licenciadola): nombre- . CB-AC 2022050059
08.CIERRE DE EXPEMNDIE... |Expediente: expediente-Licenciadala): nombre- ... |Cemado por pago... |CB-CPP 2022100022
09.Notficacion de Sistema Expediente numero: expediente-Denunciadao(a); ... | Segunda preven... |CB-NS 2019110003
10. CIERRE POR ARREGL... | Expediente nimero: expediente-Denunciadola): ... |Cemado por pago | CB-CAF 2022050002
GESTION DE COBRO AD ... | San José, alas fechaEscrito- El Departtamento ... CBGCA 2020110002
GESTION FISCALIA Estimado {a) -nombre- -colegiado-Reciba un cor... | Pimera prevencian | CB-Fiscalia 2022050049
INCUMPLIMIENTO DEL A... |Licenciado(a): nombre- Camé: -colegiado- Esti... | Primera prevencidgn | CB-INCUMPLIMI... | 2022050002
REMISION COMPROBANT... | Buenas tardes,Reciba un cordial saludo de parte ... | Pimera prevencién | RC-FISCALIA 2020080023
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CRIMINOLOGIA

o El sistema autométicamente hace el cierre de expediente por suspension y cambia

la categoria de suspendido a activo, se envia por correo se le notifica, se comunica

a plataforma de servicios y asistente de fiscalia realizar las gestiones de su

departamento.

E Machotes para escritos

[4 4 |5 de1d | b | | @ Crear | Guardar  Eliminar

Vision general General

Escrito

Escito: |05.CIERRE DE EXPENDIENTE CON §| Fomato Reporte: | Estandar ~|
Estado: |Cerradn por pago v|

Prefijo: |CB-CS | Consecutivo: | 2022100005 |

Cuerpo del comreo

Texto

Expediente: -expediente-
Licenciado(a): -nombre-
Carmné: -colegiado-
RESOLUCION -consecutivo-

COLEGIO DE PROFESIOMALES EM CRIMINOLOGIA DE COSTARICA, a las -
fechaEscrito-

Visto el cumplimiento por parte del{de Ia) Sr(a.) -nombre-, carmné nimero -colegiado-,
de la prevencién realizada por este departamento mediante oficio -
consecutivoPrevencion- de fecha -fechaTraslado-, segin consta en los registros
contables por el pago realizado el -fechaPago- y encontrandose nuevamente el
agremiado al dia en sus obligaciones para con este Colegio, se ordena el archivo
definitivo del presente expediente, asi como |a reactivacion inmediata del(de la) Sr.(a))
-nombre-, carné nimero -colegiado-, como miembro activo del Colegio. Es todo,
notifiquese.

Claves

Expediente: -expediente-

Consecutivo: -consecutivo-

MNombre: -nombre-  Mombre en siglas: siglas-
Camé: colegiado-

Fecha escrito. fechaEscrito-

Detalle cuotas: detalleCuctas-

Monto: -monto-

Cobro administrativo: -cobroAdmin-

Monto total con cobro admin.; - totalCobro-
Monto mora: - montoMara-

Monto total con mora y cobro admin : - totalMora-
Ukimo pago: -ultimo Pago-

Litima cuota: -uttimaCuota-

Fecha prevension 1: fechaTraslado-
Consecutivo prevensidn 1: -consecutivoPrevencion-
Fecha prevension 2: fechaTraslado2-
Consecutivo prevension 2: -consecutivo Prevencion2-
Fecha pago: fechaPago-

Publicacién suspensidn 1: publii-

Fecha publicacién suspension 1: fechaPublil-
Publicacion suspension 2: -publi2-

Fecha publicacion suspension 2: fechaPubli2-
Fecha suspendido: fechaSuspendido-
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CRIMINOLOGIA

VII.  Deduccién planilla

e Todos los meses la primera semana del mes, Se envia a las instituciones los

agremiados con deduccion de planilla.
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CRIMINOLOGIA

» Poder Judicial, se cifra en un programa de esta institucion, que se encuentra

instalado en la computadora y se sube al portal del Poder Judicial.

Autoguardado (@} Lista de rebajo de planilla Octubre, 2022 ~

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista

—|— Disefio de pagina E

] -Gy & = Ll VEF:,salt' Iﬁ‘u‘istas personalizadas Navegacion Lineas
ag.

Vista de hoja Vistas de libro
C102 - I 0115140056

A B C D E

1| Carné Nombre Completo Identificacion
359 - Abril, 22
360
361
362
363 Mayo,22
364
365
366 Junio,22

367 Julio,2022
368
369
370
371
372
373 Agosto,2022
374
375
376
377
378 Octubre, 2022
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Ingresar solo el numero de cedulay se ordena de la A la Z, se guarda en formato

Texto (delimitado por tabulaciones).

Autoguardado (@ ) E-1020000067-2022
Archivo w Insertar Disposicion de pagina Formulas
ﬁﬁfﬁ' Calibri Ju VA A ==
Pegar & | N K 5 - &-A-|====:

Portapapeles [N Fuente ] Alineacion
A381 = Je

A B C D E

1| 463567 8500 1

2 | 463567 3500 !

3 | 463567 3500 1

4| 463567  'BS00 !

5 | 463567 500 f!

6 | 463567 8500 1

7 | 463567 8500 £

a 463567 3500 1

9 | 463567  'BS00 !

10| 463567 500 1

11 463567 8500 1

12 | 463567 8500 £

13 463567 3500 1

14| 463567 500 1

15 | 463567 8500 1

16 463567 8500 1

17| 463567 500 f!

18| 463567 8500 1

19| 463567 500 !

20| 463567 3500 1

21 | 463567  'BS00 1

22 | 463567 500 f!

20 | ARICET rOI:.l"n.l'\. "’I

E-1020000061-20191004-01 | Hoja3 | @
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e Se debe cifrar el Excel, en el programa de archivo seguro, del poder judicial.

hivosSeguros

Campartir Vista
u d Muover a > Eliminar = ET B
e ~
Pegar Copiar a Cambiar nombre =~ Mueva Propiedades
lﬂ carpeta < &
5 Orrganizar Muevo Abrir
<« Deduccion de Planilla * PoderJudicial » ArchivosSeguros v 0
Pt
5 & Mombre Fecha de modificacion
en DIRP) 24/1/2022 10:30
1 ArchivesSegurosP) 217720014 10: 1
D ArchivosSegurosPl.exe.config 16/7/2014 14:42
ar D Cifrado.dll Ta2012 11: 31

- O

BH Seleccionar todo
Mo seleccionar ninguno
DD Invertir seleccion

Seleccionar

£ Buscar en ArchivosSeguros

Tipo Tarnafio
Carpeta de archivos

Aplicacién 32 KB
Archive COMFIG & KB
Extensign de la ap... 32 KB
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CRIMINOLOGIA

¢ Una vez cifrado, Ese documento se incluye en el programa del Poder Judicial.

FESRER Direccion de Gestion Humana \1\»
L2 ERICIAL : : oinecaon
Unidad de Deducciones HUMANA

10:57:24 a.m. VIERNES 7 DE OCTUBRE DEL 2022

Ingrese al Sistema

Manual

Usuario:
IF.

Contrasefia:

Iniciar sesién

£0lvidé su contrasefia?
Cambiar contrasefia

Copyright @ 2022 Todos los Derechos Reservados

o Alos agremiados que se les hace la deduccion del salario, la institucién contesta

con todos los reportes de los cargos a los que, si se les realizo6.
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o Debe descifrarlo por medio del sistema.

hivosSeguros

Compartir Vista

I & Mover a 3 Eliminar -
[T

%v
)

Pegar Copiar a 1 Cambiar nombre ~ Nueva Propiedades
E] carpeta -
5 Crganizar Muevo Abrir
<« Deduccion de Planilla * Poder Judicial » ArchivosSeguros w
e
5 A Mormbre Fecha de modificacian
en DIRPJ 24/1/2022 10:30
[ Archivo sSequrosPl 217772014 10:11

D ArchivosSegurosPl.exe.config
or Cifrado.dll

16/7/2014 14:42

782012 11:3

.

o

HHSeleccinnartndn
15 Mo seleccionar ningunao
|j|:_|lr11.rertir seleccion

Seleccionar

£ Buscar en ArchivosSeguros

Tipo Tamafic

Carpeta de archivos

Aplicacion 32 KB

Archive COMFIG B KB

Extension de la ap... 32 KB
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» Ministerio de Hacienda, Por medio de un Excel en un formato especifico, se debe

enviar el correo electronico, con el oficio y las bitacoras descifrado.

Autoguardado (@ )

CD-1013000002-20221003-cc

p Buscar (Alt+Q)

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Visj Ayuds
@ @ Diserio de pagina ﬁ
I= = g ‘u’eprés;lt. [E Vistas personalizadas Navegacion Lineas de cua
Wista de hoja Wistas de libro Mo
ES = K1
A B C D E F G
1 Cedula  numercoperacion codigodeduccion cuota gquincena codigoacreedor codigoinstitucion
£33 LU LU I 1 LU LSO L u
234 1013000006 8500 1 1013000002 a
233 1013000006 8500 1 1013000002 a
23 1013000006 8500 1 1013000002 1]
237 1013000006 8500 1 1013000002 1]
238 1013000006 8500 1 1013000002 1]
234 1013000006 8500 1 1013000002 1]
240 1013000000 8500 1 1013000002 1]
241 1013000000 8500 1 1013000002 a
242 1013000006 8500 1 1013000002 a
243 1013000006 8500 1 1013000002 a
244 1013000006 8500 1 1013000002 1]
2435 1013000006 8500 1 1013000002 1]
24 1013000006 8500 1 1013000002 1]
247 1013000006 8500 1 1013000002 1]
248 1013000000 8500 1 1013000002 1]
246 1013000000 8500 1 1013000002 a
250 1013000006 8500 1 1013000002 a
251 1013000006 8500 1 1013000002 a
252 1013000006 8500 1 1013000002 a
253
254 o m e
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e Debe guardarlo en formato CSV delimitado por coma (que el separador de lista sea;)

abrirlo con blog de notas para verificar que el archivo vaya con;

m CD-1013000002-20221003-cc: Bloc de notas
Archive Edicion  Formate  Ver  Ayuda
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,0 Buscar (Alt+0)

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda
|jj A Calibri Ju JA AN E=E2 B | Tew v i=a |
[y ~
Pegar N K 5 ~ . ﬁ - = IEI = iz 3= - g ~ 9 oao %3 —'28 Fu:u.rrqatu:u Dar
v condicional ~ com
Portapapeles M Fuente I Alineacian 4 Midmero 4 Est
B9 h I
. A B C . D | E | F . G . H .
1 Cedula numerooperacion codigodeduccion fechaformalizacion cuota montodeuda numerofinca observaciones
2 2022-07-10 FSED'D 0 0 Colegiatura
2 2022-04-06 73500 0 0 Colegiatura
4

totalregistros:2

e Igual se debe incluir en el otro y enviar ambos.

e Debe guardarlo en formato CSV delimitado por coma (que el separador de lista sea;)

abrirlo con blog de notas para verificar que el archivo vaya con;

mj MD-1013000002-20221003-cc: Bloc de notas

Archive  Edicién  Formatoe  Ver  Ayuda

k:edula; numercoperacion;codigodeduccion; fechatormalizacion;cuota;montodeuda;numerofinca;observaciones
\ -18;8588;0;08;Colegiatura
\ -86;8580;0;08;Colegiatura

totalregistros:2
totalcuota:176648
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CRIMINOLOGIA

¢ Ambos Se incluye el Excel con formato CSV en la aplicacion del ministerio de
hacienda y le damos calcular

Digite o seleccione en nombre del archivo al cual se desea calcular el CRC

Caleular Salir

e Generar las bitdcoras descifrado para ambos.

| BitacoraCRC.: Bloc de notas — O *

Archivo  Edicion Formato  Ver Ayuda

CONSULTA DE NUMERO DE IDENTIFICACIGN DE UN ARCHIVO
KY = 41276

Fecha = 3/10/2022 14:11:45

Archivo = A\\SERVER_CPC\Colegio Red\Contabilidad\DEPARTAMENTO DE COBROS‘\Deduccidn de Planilla\Ministerio de Hacienda\PLANTIL
El resultado de la consulta es: -1931919963

o Debe enviarlo mediante correo electrénico formatos de Excel, oficio respectivo y
bithcora CRC.
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CRIMINOLOGIA

» ICE, debe llevar un control en Excel, y enviarlo por correo electrénico mediante un
blog de notas el formato.

Archive Edicién  Formate  Ver  Ayuda

e Verificar a cudles agremiados no se les hizo los rebajos, y a los que no, notificar
mediante correo y mensaje de texto que no se pudo realizar la deduccion.

e En el caso de que se tenga una respuesta negativa, no se puede volver hacer

la gestion de este cargo, hasta el cliente pague.
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VIIl.  Cargo automatico

e Debe realizar el Excel de los agremiados con la informacién detallada.

Cargos Setiembre, : Colegio de Profesio

Férmulas Datos. Revisar Vista Ayuda

.;}-, B Tetw .| ] @ @ #H Insertar ~

Format Dar formato Estilos de 5 Eiminar
= = = = = | rmato r formato i .
==== E v @ ~ % o | ‘BE _EE condicional ~ como tabla~ celda ~ HF‘"M‘"
Portapapeles [ Fuente [ Alineacion [ MNdmero ] Estilos Celdas
| D11 & | f | X v Kk || 4152779611435501
a8 | ¢ [ b ] e | ¢ g g |
1| NCEDULA DETALLE N TARJETA VALIDA HASTA MONTO FECHA DE REBAJO CORREO NOMBRE |
2] B
3] B
| & | |
Ea |
| © | |
| 7] L
= L
| <L L
10
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e Guardarlo en formato CSV delimitado por comas, se debe verificar que el archivo

tenga el separador de lista por comas

Cargos Setiembre,22: Bloc de notas -
Archive Edicion  Formate Ver  Ayuda

| Lineal, columnal  100%  Windows (CRLF)  ANSI

e Debe subir el archivo al portal del banco en conjunto con la Tesoreria todos los
16 de cada mes, si cae fin de semana se hace al dia siguiente habil.
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CRIMINOLOGIA

¢ El Banco contesta con todos los reportes de los cargos, a los que, si se les hizo
y a los que, verificar cuales agremiados no se les hizo los rebajos, y a los que
no, notificar mediante correo y mensaje de texto que no se pudo realizar la

deduccion.

_ | COMNSULTA DE DETALLE DE PROCESO (1): Bloc de notas
Archivo Edicién  Formate  Ver Ayuda

hFiliado: COLEGIO DE PROFESIONALES EN CR
Inicia Proceso: 16/69/2022 16:23:59 AM

Fin de Proceso: 16/89/2022 16:24:53 AM
Transacciones Cobradas: 73

Total Cobrado: 619,801.00

Cierre: Se realizo el cierre de batch #@

Transacciones Exitosas

Fecha y Hora Referencia Documento Transaccién  Tarjeta Monto Detalle d
§,500.00 Aprobado
§,500.00 Aprobade
8,500.00 Aprobado
8,500.00 Aprobado
8,500.00 Aprobado
8,500.00 Aprobado
8,500.80 Aprobado
§,500.00 Aprobado
§,500.00 Aprobade
8,500.00 Aprobado
8,500.00 Aprobado
§,500.00 Aprobado
8,580.08 Aprobado
8,580.80 Aprobado
8,500.80 Aprobado
§,500.00 Aprobado
§,500.00 Aprobade
8,500.00 Aprobado
8,500.00 Aprobado
8,500.00 Aprobado
8,580.08 Aprobado
8,580.80 Aprobado
§,500.00 Aprobado
§,500.00 Aprobado

Documento Transaccién  Tarjeta Monto Detalle del Rechazo
1¢ 17,488.08 Transaccién No Procesada,
1€ 17,4868.088 Transaccidén No Procesada,
1¢ 8,500.00 Transaccidn Mo Procesada,
16, SR S S 8,500.80 Transaccién Mo Procesada,

**=% Fin del reporte ***

e En el caso de que se tenga una respuesta negativa, no se puede volver hacer
la gestién de este cargo, hasta el cliente pago.

¢ No se puede hacer el cargo por varios meses.

¢ Si el agremiado solicita hacer los rebajos en el siguiente cargo, se puede hacer

el rebajo de los meses en atraso.
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