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Sistema Solicitud de Citas de Declaracion

Presentacion

Bienvenidos al Manual de Usuario del Sistema de Solicitud de Citas de
Declaracion de la Municipalidad de Alajuela. El sistema fue disefiado por el
departamento de Servicios Informéticos, en coordinacion con el departamento
de Bienes Inmuebles.

Introduccioén

El Sistema de Solicitud de Citas de Declaracion, estd desarrollado en
plataforma Web, con el fin de brindar una conexién de varios computadores, sin
la necesidad de la instalacion de software.

El Sistema permite a los contribuyentes, acceder al sistema, y realizar el
procedimiento de solicitar o cancelar una cita para la declaracién de Bienes
Inmuebles.
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Sistema Solicitud de Citas de Declaracion

Vista del Sistema

El Sistema se encuentra en la direccion de Internet:
En la cual mostrara la

pantalla principal.

Registrarse  Iniciar sesion

Sistema de Citas de
Declaraciones

Aplicacion para la solicitud de Citas de Declaraciones

Manual de Usuario

Puede revisar el Manual de Usuario del
Sistema, dandole clic en el link: Manual de
Usuario

La pantalla principal muestra informacién relacionada con el sistema, como el
nombre y un link para poder verificar el manual de usuario. La funcion de la
pantalla, es poder ingresar al Sistema, siempre y cuando ya estén registrados
en la base de datos de usuarios del sistema o en el caso contrario, la
posibilidad de registrarse.
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Sistema Solicitud de Citas de Declaracion

v/ Pantalla Registrarse

Inicio Registrarse Iniciar sesion

Registrarse.

Cree una cuenta nueva.

Nombre de usuario ”

Contrasena

Confirmar
contrasefia

Registrarse

© 2017 - Proceso de Servicios Informaticos

La pantalla Registrarse, muestra la informacion con el nombre de usuario,
contrasefia y la confirmacion de la misma. Datos que deben ser digitados por el
usuario. Seguidamente de completar los campos, debera darse clic en el botén
Registrarse. Si la informacion cumple con lo solicitado, se incluird en la base de
datos el usuario y se mostrara el menu (Pag. 6).

En caso de que el nombre de usuario ya exista, o la clave no cumpla con los
requisitos, o la confirmacion de la misma, sea errénea, el sistema mostrara un
mensaje de error, indicando lo suscitado.

Inicio Registrarse Iniciar sesion

Registrarse.

Cree una cuenta nueva.

« El nimero de caracteres de Contrasefia debe ser al menos 6.
« 'Confirmar contrasefia' y 'Contrasefia' no coinciden.

Nombre de usuario  |Prueba

Contrasena { ‘

Confirmar [ ]
contrasefia

Registrarse

© 2017 - Proceso de Servicios Informaticos

Manual de Usuarios Pagina 4



Sistema Solicitud de Citas de Declaracion

v' Pantalla Iniciar sesion

Registrarse Iniciar sesion

Iniciar sesion.
Utilice una cuenta local para iniciar sesion.
Nombre de |
usuario
Contrasena
Iniciar sesion

Registrarse si no dispone de una cuenta local.

©2017 - Proceso de Servicios Informaticos

La pantalla Iniciar Sesi6n, muestra la informacion con el nombre de usuario y
la contrasefia. Datos que deben ser digitados por el usuario. Seguidamente de
completar los campos, debera darse clic en el botdén Iniciar Sesion. Si la
informacion cumple con lo solicitado, se mostrara el menu (Pag. 6).

En caso de que el nombre de usuario o la clave no cumpla con los requisitos, o
no se encuentre registrado en el sistema. Se mostrara un mensaje indicando lo
suscitado.

Inicio Registrarse Iniciar sesion

Iniciar sesion.

Utilice una cuenta local para iniciar sesion.

« Usuario o Contrasefia Incorrecta.

Nombre de prueba
usuario

Contrasefia

Iniciar sesion

Registrarse si no dispone de una cuenta local.

© 2017 - Proceso de Servicios Informaticos
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v' Pantalla Menu

Hola prueba! Cerrar sesion

Sistema de Citas de Declaraciones

Aplicacion para la solicitud de Citas de Declaraciones

Solicite su Cita Aqui

Manual de Usuario

Puede revisar el Manual de Usuario del Sistema, dandole
clic en el link: Manual de Usuario

© 2017 - Proceso de Servicios Informaticos

Si el proceso de Registro o de Inicio de Sesion, finaliza adecuadamente. Se
mostrara la pantalla principal, habilitando un botén “Solicite su Cita Aqui”. En
el cual, al darle clic, mostrara las opciones que posee el usuario. Ver Pag. 7.

En el menu superior, siempre se mostrara el nombre del usuario que ingreso,
donde se puede acceder, dando clic sobre el mismo, con el fin de realizar el
cambio de clave, o la opcion de cerrar sesion, para finalizar el uso del Sistema.

A Inicio Hola prueba! Cerrar sesion

Administrar cuenta.

Ha iniciado sesi6n como prueba

Formulario para cambiar contrasefia
Contraseiia actual
Nueva contraseiia

Confirmar la nueva
contrasefa

Cambiar contrasefia

© 2017 - Proceso de Servicios Informéaticos
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> Menu Solicitud de Citas de Declaracion:

Hola prueba!

Solicitud de Citas de Declaraciones

Solicitar Cita | CancelarCita

© 2017 - Proceso de Servicios Informéticos

En el menu de Solicitud de Citas de Declaraciones se presenta dos opciones.

+ Solicitar Cita.
4+ Cancelar Cita.
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v' Pantalla Solicitar Cita.

Pantalla utilizada para agregar la solicitud de cita, al darle clic al boton, el
Sistema presentara un mensaje, indicando que se estan cargando las fechas
disponibles.

Cargando Fechas Disponibles, Un momento por favor...'

Seguidamente, se debera de ingresar la siguiente informacion:

e Contribuyente (Nimero de Cédula): Corresponde a la persona que va
a realizar la declaracion. Debe digitarse el nimero de cédula, igual al
documento de identidad. Se presenta la opcion de Buscar (Pag. 12), en
caso de no estar registrado en la base de datos, debera dar clic en el
boton Agregar (Pag. 13), que abrira una nueva pestafia con la pantalla.

e Fecha: Lista desplegable de las fechas que poseen mas de una hora de
atencién. Debe seleccionar la que se acople mas a su necesidad.

e Cantidad de Fincas o Derechos: Debe digitar el nimero de fincas o
derechos, que desea declarar. No puede ser mayor a 5.

Agregar Cita

Contribuyente Hott10111 Buscar | Agregar

(Namero de Cedula): - pepe serigualalcosumento de identdad

Fecha: 1062017 v |

Cantidad de Fincas o /7}

Derechos: Puede seleccionar un maximo de 5 Propiedades

Detallar

© 2017 - Proceso de Servicios Informaticos
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Sistema Solicitud de Citas de Declaracion

Seguidamente el sistema mostrara el nombre del Contribuyente que realizara el
proceso de Declaracion, se presenta la opcion de digitar el nimero de finca. El
sistema muestra las opciones de los Peritos y las horas Disponibles.

Hola pruebal

Detallar Cita

Usted debe seleccionar solo: 2 cita(s) de un mismo Perito, para el dia: 1/6/2017. Cada cita corresponde a una finca o un derecho.
Contribuyente:

Namero de Finca: ﬁ
(Opcional)

Perito 1:

| 07:4(4 nu:od 00:24 06:54 0&44 10:04 10:24 |n:44 1|:ool 11:2|1| 11:40' 13:24 13:44 14:04 14:214 1t44 15:24 1&44 16:011

Perito 2:

[ored osod osed osed oved too] 102 rwad vod nad s toad toad reo] rea] wead 1s2d tsed 160d

Perito 3:

[ orad omod omz] omed ovad tood 102 road voo iz a0z toud reod s wead 1sed tsad t60d

Perito 4:

| 07:4(4 nu:od 00:24 os:ui 0&44 10:04 10:24 |n:44 1|:ool 11:2|1| 11:40' 13:2\4 13:44 1&04 14:214 1t44 15:24 1&44 16:04

® Perito 5:

[ored osod osied osed osed too] to2] road vod nad s toad toad reo] rea] wead 1s2d tsed 160d

Guardar

Se debe seleccionar un solo Perito y escoger la o las horas deseadas, segun la
cantidad de fincas o derechos indicados en la pantalla anterior. Cada hora
corresponde a una finca o derecho.

Luego de ingresar los datos respectivos, se debera de hacer clic en el boton
Guardar. El sistema mostrara un mensaje de confirmacion, indicando si
Realmente desea Guardar, en caso aceptar y que los datos cumplen con lo
requerido, se mostrara un mensaje con detalles de la cita y adicionalmente se
enviara la confirmacién al correo electrénico, que fue incluido en los datos del
contribuyente.

dice:

;Realmente desea Guardar?

Si existiera un error en la informacion, el sistema indicara mediante un
mensaje, el detalle del problema, por lo cual puede regresar a la pantalla
anterior, dandole clic en el botén con la flecha <j del Navegador.

Hola prueba!

No selecciono ninguna hora para ingresar.

Salir

©2017 - Proceso de Servicios Informéticos
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Sistema Solicitud de Citas de Declaracion

v' Pantalla Cancelar Cita.

Pantalla utilizada para cancelar la solicitud de una cita, al darle clic al botdn, el
Sistema presentard un campo para digitar el numero de cédula del
Contribuyente. Adicional se presenta un botén de Buscar (Pag. 12). Dar clic en
el botén Seleccionar para continuar el proceso.

* Se les recuerda que solo se pueden cancelar citas, donde el usuario que inicia sesién y el que
realizo el proceso de solicitud concuerden.

Inicio Hola Cerrar sesion

Cancelar Cita

Contribuyente

(Numero de Cédula): 101on] A
Seleccionar

©2017 - Proceso de Servicios Informéticos

Seguidamente, se muestra las citas sin atender del contribuyente. En el cual se
debe seleccionar la solicitud que se desea cancelar y dar clic en el botén
Detallar.

Inicio Hola prueba! Cerrar

Seleccionar Cita
Contribuyente:
Numero Cita Fecha Hora

15246 30/5/2017 08:00

15248 30/5/2017 15:20

15249 30/5/2017 15:40

15250 31/52017 08:00 0
Detallar

©2017 - Proceso de Servicics Informaticos
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A continuacién, se deben de completar los siguientes campos:

e Detalle: Corresponde a la razon, por la cual se desea cancelar la
solicitud de la cita. Campo Obligatorio.
e Motivo: Lista desplegable de los motivos de la cancelacion.

Hola pruebal

Detallar Cancelacion

Detalle:

Campo Obligatorio

Motivo: CITAMEDICA v

Confirmar

© 2017 - Proceso de Servicios Informaticos

Luego de dar clic en el boton Confirmar, se mostrard la informacion
relacionada con la cancelacion. Si los datos concuerdan, se debe dar clic en el
boton Guardar.

Inicio

Confirmar Cancelar Cita
Numero Cita: ‘1 5246

Fecha: 30/5/2017

Hora: 08:00

Numero Relacional:

Persona:

Detalle: MOTIVOS PERSONALES
Mipo: POR CONTRIBUYENTE
Motivo: O0TROS

Usuario Cancelacion: Prueba

Guardar

©2017 - Praceso de Servicios Informaticos

El Sistema indicara mediante un mensaje, que el proceso finalizo
correctamente y en caso contrario, se detallara si existiera alguin problema.

Manual de Usuarios Pagina 11



Sistema Solicitud de Citas de Declaracion

v’ Pantalla Buscar.

Pantalla utilizada para Buscar un contribuyente en la Base de Datos. Se debe
digitar el nombre o el apellido uno el apellido dos, sea parcial o completo.

Buscar Personas | |

Nombre: ]\ I | Buscar |

El Sistema mostrara en la misma pantalla, los resultados que obtenga de la
Base de Datos.

Buscar Personas | |

Nombre: |castr | | Buscar |
Numero de Cédula Nombre
101110111 NOMBRE CASTRILLO APELLIDO2
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Sistema Solicitud de Citas de Declaracion

v Pantalla Agregar.

Pantalla utilizada para Agregar un contribuyente en la Base de Datos, en caso
de que no exista.

Hola prueba! Ce

Agregar Persona

Niimero de Cédula 101110111 Ejemplo

Debe ser igual al documento de identidad
Nombre | NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

Direccion

Correo Electrénico | €/emplo@correo.co.cr

Campo Obligatorio par & confimacién de la Cita

Observaciones
Guardar

©2017 - Proceso de Servicios Informaticos

Se debera completar la siguiente informacion:

e Numero de Cédula: Corresponde al nimero de cédula, que debe ser
idéntico al documento de identidad. Se muestra un botén de Ejemplo,
en el cudl se visualiza un ejemplo de como debe digitarse.

e Nombre: Nombre del contribuyente, se debe digitar NOMBRE
APELLIDO1 APELLIDO2.

e Direccién: Campo opcional, donde se debe digitar la direccion de
residencia.

e Correo Electrénico: Campo obligatorio, necesario para él envio de la
confirmacién de la cita. En caso de no poseer email, puede ingresar el
de un familiar.

e Observaciones: Campo opcional, donde puede indicar datos
adicionales del contribuyente.

Seguidamente clic en el botén Agregar. Si los datos concuerdan con lo
requerido, el Sistema indicara mediante un mensaje, que el proceso finalizo
correctamente y en caso contrario, se detallara si existiera algun problema.
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