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Manual de uso del sitio de “Solicitud de facturacion” para
usuarios externos

1. Ingreso a la aplicacion

El usuario ingresara por medio del enlace en la pagina Web del SFE o por medio del enlace
https://app.sfe.go.cr/ws_OsticketFE/
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Solicitud de Factura Electrénica
Abrir un nuevo Ticket
Con el fin de brindarle un servicio mas eficiente y personalizado, ponemos a su disposicion

el presente sistema automatizado de solicitud y seguimiento de facturas electrénicas. v
Ver Estado de un Ticket

Ingresar al botén que dice “Abrir un nuevo Ticket” y proceder a llenar los campos con la
informacién que se le solicita.Con ese numero de tiquete podra rastrear el progreso su
solicitud y ver las respuestas en linea que hace el personal encargado de facturar.
Ademas, para su referencia, le proporcionamos un historial de todas sus solicitudes de
soporte.

Cualquier consulta adicional estamos a sus érdenes en los siguientes teléfonos:
2549-3668, 2549-3662, 2549-3530, 2549-3478, 2549-3404

Area de Ingresos
Unidad Financiera
Servicio Fitosanitario del Estado
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2. Creacion de ticket para elaboracion de una factura

Al ingresar a la opcion “Abrir un nuevo Ticket” se mostrara la siguiente pantalla, donde debe ingresar la
informacién de contacto de quien solicita la factura (puntos 1, 2, 3. Correo usado para notificaciones del
sistema) y luego seleccionar el lugar donde se le debe realizar, punto 4.

£t Inicio Centro de Soporte [ Abrir un nuevo Ticket [ Ver Estado de un Ticket

Abrir un nuevo Ticket

Por favor, complete el siguiente formulario para crear un nuevo ticket

Informacidn de Contacto

Correo ”

Nombre *

| | — 2
Teléfono *

\ x| | «— 3

Temas de ayuda

— Seleccione un tema de ayuda — ~ | * <+ 4
— Seleccione un tema de ayuda —

Caja Central

Caldera

Juan Santamaria Crear Ticket || Restablecer || Cancelar
Limén

Los Chiles
Paso Canoas
Pefias Blancas
Sixaloa oeicket
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Al escoger el Lugar se mostraran los campos de informacidn para la elaboraciéon de la factura:

1. Nombre del cliente o Empresa a facturar.

2. Cédula del cliente o Empresa a facturar.

3. Aqui se debe detallar la tarifa a facturar, la cantidad de la misma, el nUmero de formulario
asociado a la tarifa (de ser necesario), el deposito con el que se cancela y ademas cualquier
solicitud o aclaracién que se le deba comunicar al cajero (indicar el correo si el cliente es nuevo o
si es diferente al solicitante).

4. Se pueden adjuntar archivos como la imagen del depésito, formulario a facturar o algin otro
documento necesario para elaborar la factura.

Temas de ayuda

[Caja Central ]

Detalle del reporte
Por favor describa su incidente

No bre Cli nte a facturar

para crear la factura
| j— !
Cédula a facturar *
Cedula a la que se desea facturar
| e 2
<> 9 B I U 5 = = = = N NN B o = —
<+ 3
elegirlos +— 4

| Crear Ticket || Restablecer || Cancslar |

Para finalizar se presiona el botdn crear ticket y listo, aparecera el siguiente mensaje.
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) Solicitud de ticket de ayuda creada

Cliente de Prueba,

Gracias por contactarnos.

Cliente: Cliente de Prueba

Lugar de Facturacion: Caja Central

Una solicitud de facturacion, pronto recibira la atencion del mismo.

Unidad Financiera

3. Notificacion por correo

También se enviara un correo electrdnico a la direccion suministrada similar al siguiente. En este correo se
cuenta con un acceso para darle seguimiento a la solicitud

Cliente de Pruebd,

Se ha creado y asignado una solicitud de facturacién #000009.
Un representante lo contactara lo antes posible. Usted puede ver el progreso de este ticket en linea.

Servicio Fitosanitario del Estado |
Facturas de Caja Central

Si desea proporcionar comentarios adicionales o informacion sobre el problema ingrese al sistema
para un archivo completo de sus solicitudes de soporte.

Cuando el cajero finalice la factura se le enviarad un correo con la informacién de la factura realizada similar
al de la siguiente imagen:

Cliente de prueba,

Se creo la factura:
50613082000020549040800100001010000000249186049033

Servicio Fitosanitario del Estado,

No responder este comed
Si desea proporcionar comentarios adicionales o informacion sobre el problema, responda a este correo electronico o inarese al sislema
para un archivo completo de sus solicitudes de soporte.
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4. Comunicacion entre el cajero y el usuario que solicitd una factura

Si al momento que el cajero va a elaborar la factura es requerida alguna otra informacion le podrén llegar
consultas o solicitudes de informacién por medio de correo electrénico. Como se muestra la siguiente
imagen de ejemplo:

Cliente de Prueba,
El deposito que adjunto ya esta utiliozado en otra factura, es necesario que me adjunte otro

Servicio Fitosanitario del Estado,

INo responder este comeg 1
Si desea proporcionar comentarios adicionales o informacion sobre el problema, responda a esie correo alectronico o in | sisterr
para un archivo completo de sus solicitudes de soporte.

Presionando el enlace con el punto 1 lo dirigira a la siguiente pantalla donde con las opciones del punto 2
se podra redactar una respuesta y también adjuntar archivos con la informacién solicitada:

Detalle del reporte
Cédula a facturar: 20555505555

Cliente de prueba publicado 14/8/20 10:17

Tarita: 16.b cantidad 3
Tarifa 1.a cantidad 1
Tarifa 7. cantidad 1 marchamo 11111

Se cancelan los servicios con el depésitc 1234567 que se adjunta a la solicitud.

#  Creado por Cliente de prueba 14/8/20 1017

Nombre del publicado 14/8/20 13:48

El deposito que adjunto ya esta utilizado en otra factura, s necesario que me adjunte otro

Escriba una respuesta
Para ayudarle mejor, le pedimos que sea especifico y detallado =

<> 9 B I U &5 = =2 \E E K
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2
Ll
|

elegirlos

Publicar Respuesia | | Restablecer || Cancelar |

Para enviar la respuesta se presiona el botén “Publicar respuesta”.
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