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Para: Comunidad Universitaria

De: Proveeduria Institucional

Fecha: 15 de octubre del 2015

Asunto: Cambio de la forma FZAREQN del Sistema Banner

Se comunica que a partir del mes de enero del 2016, la forma FZAREQN del Sistema
BANNER, que se utiliza para realizar las requisiciones de los bienes de Almacén y del
contrato de Justo a Tiempo, sera modificada con el objetivo de mejorar el proceso de
entrega en aquellas dependencias que no cuentan con una organizacion a nivel
presupuestario y por ende son dependientes de una organizacion de mayor jerarquia en la
estructura institucional.

La pantalla que se modificara sera la que aparece al inicio de la consulta en la forma

FZAREQN la cual onglnalmente se muestra de la mguu—:nte manera:

Sohc: tante

f Fecha Transaccién:  06-0CT-2015 7| Fecha Entrega: g Fecha Anulac: |

| Solicitante: i Teléfono: ] Extension: |

| Envio: I,__ ":] Direccitn: | Edificio: [—_ Piso: '—
| Existe Texta Docto: IFN_ v Verific. FNS En Suspensa: [H ]mprnsu:!

Entregar en: |ESCUELA DE BIOLOGIA

La modificacion se realizara en el campo de “Entregar en:” el cual se dividié en dos
opciones, las cuales se indican a continuacién:

1. Organizacidon: En este espacio se debe digitar la organizacion que aporta el
presupuesto. (solo apareceran las organizaciones relacionadas con el perfil
asignado al usuario en el Sistema Banner)
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2. Entregar en: Se mostrara como primera opcidn la organizacién que aporta el
presupuesto, si quien solicita es una organizacion diferente a estd, es necesario dar
clic al icono de la lista desplegable, se detallaran las dependencias relacionadas a
la organizacion que aporta el presupuesto.

Por ejemplo: en el caso de la Escuela de Biologia, que tiene como unidades
dependientes Punta Morales, Estacion Bioldgica Puntarenas, Estacion de 28 Millas
y Sede Interuniversitaria Alajuela, en la opcion de “Entregar en:” al dar clic al icono
se desplegara la lista de las dependencias para proceder a elegir la que se requiere.

La pantalla que se modifica se presentard de la siguiente manera, siempre en la forma
FZAREQN:

Bquisician e Almacan FZAREGH 7.0 [LASC.7.0] (DFSA)

Ruquisicién‘l‘ [L'

Solicitante

Fecha Transacciin: i Fecha Entrega: it Fecha Anulac: 1

Solicitante: | Teléfono: [ B Extensidn:

Envio: [ [*] Direccidin: [ Edificio: T piso: l-_ ]
Existe Texto Docto: [ [ Veritic. FNS En Suspenso: Impresu:{
Organizacién | = Entregar en: &3]

El mantenimiento para estos campos queda bajo la supervision de la Proveeduria
Institucional, por lo que se les solicita verificar y actualizar a mas tardar el lunes 30 de
noviembre del presente afio, el archivo denominado “Organizaciones, Sub Organizaciones
y Responsables”, que se encuentra en la pagina de la Proveeduria Institucional,
Informacion para usuarios de la UNA, Rutas de Reparto para entrega del Almacén 2015
(http://www.documentos.una.ac.cr/handle/unadocs/2864). Es importante corroborar si

se encuentran las organizaciones con sus respectivas dependencias, asi como el detalle de
las personas responsables, esto con el objetivo de realizar las entregas sin contratiempos.

En el caso que sea necesario realizar modificaciones o adicionar dependencias asociadas a
una organizacion especifica, el responsable de la organizacion debe remitir un correo
electronico a las direcciones: aarayah@una.cr y fabian.mora.lopez@una.cr solicitando el

cambio, se solicita indicar:
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e Nombre de la organizacién

e Codigo Presupuestario de la Organizacion

e Dependencias que se deben asociar

e Nombre de la persona responsable de la recepcién de cada dependencia
e Numero de cédula

e Correo electronico

e Numero telefonico (Extension)

Es importante tener presente que a partir de enero del 2016, solamente se entregaran
bienes en los lugares indicados en las requisiciones, sin excepcion, por lo que resulta
fundamental actualizar la informacion por parte de las diferentes instancias universitarias
cada vez que se requiera.

Para cualquier consulta pueden contactar con el Ejecutivo de Servicio asignado a su
respectiva Unidad.

elson Valerio Agu:
Director
Proveeduria Institucional
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