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Precondiciones para utilizar el sistema

1. Estarinscrito en ATV.

2. Realizar el registro como Emisor- Receptor electrénico ingresando al sistema ATV: En la
opcién “Registro  Unico Tributario”, seleccione Declaraciones del “Registro Unico
Tributario”, selecciona “Declaracién de Modificacidn de Datos”, y complete el punto XIlI.
Método de Facturacién y presente el mismo haciendo lo indicado por el sistema.

3. Contar con un método seguro para la firma de los comprobantes electrénicos, los cuales
son:

I Llave criptografica: Es emitida por medio del sistema de ATV del Ministerio de
Hacienda, podra ver cdmo se genera dicha llave criptografica en el siguiente video:

Paso a paso llave criptografica (video)

Il. Firma digital: Dicha firma se puede obtener llamando al Banco de su preferencia.
4. Descargar usuario y clave para él envié de los comprobantes electrénicos al validador,
podrd ver cdmo se descarga dicho usuario y contrasefia en el siguiente video:

Aspectos generales sobre llave criptografica (video)

5. Descargar el firmador de Hacienda: Dicha descarga la podra realizar por medio del
siguiente link.

http://www.hacienda.go.cr/contenido/14342-programa-mhfirma-electronica

Acceso a la herramienta de emision de comprobantes
electrdnicos del Ministerio de Hacienda

Podra acceder a la herramienta de emisidn de comprobantes electrénicos del Ministerio de

Hacienda de la siguiente manera:
- Ingrese al sistema ATV.

- Una vez que ingrese al sistema ATV, elija la opcidon denominada “Comprobantes Electrénicos”, y

seleccione la pestaia “Herramienta Gratuita”, como se muestra en la siguiente imagen:


https://www.youtube.com/watch?v=7kZcx3dZIHc
https://www.youtube.com/watch?v=elhHdEUechs
http://www.hacienda.go.cr/contenido/14342-programa-mhfirma-electronica
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Ambiente de Funcionarios ATV rinatacen

Elegir Perfil Declaraciones ~ Registro Unico Tributario Consultas del RUT Comprobantes electréonicos ~ Mantenimiento del Perfil

Bienes Inmuebles ~ Llave Criptografica de Produccion

Llave Criptografica de Pruebas

o Obiigado:Tributario: Herramienta Gratuita N Facturar | satir

Confirmar XML

Consulta Comprobantes

B u26 n e I ectré n i co Verificar Estado Comprobantes

Funcionalidades de la herramienta de facturacion
electrdnica

A. Facturar

Dicha opcidn le permite realizar la confeccién de la factura electrdnica, de la siguiente manera:

M Ambiente de Funcionarios ATV jdministracion

Elegir Perfil Declaraciones Registro Unico Tributario Consultas del RUT Comprobantes electrénicos ~ Mantenimiento del Perfil

Bienes Inmuebles ~ Llave Criptografica de Produccion

Llave Criptografica de Pruebas

O Obligado Tributarlo: Herramienta Gratuita » - | satic

Confirmar XML

Consulta Comprobantes

B U 26 n e l e ctré n i co Verificar Estado Comprobantes

e Datos del emisor

Al ingresar a esta opcidn, los campos que pertenecen a informacién del contribuyente (Datos del

emisor) el sistema los cargara automaticamente, dichos campos son los siguientes:
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mision de comprobante electronico

Datos del emisor

Fiomibee o Flazdn Social del emisos | ldenuficacion Frascaiiuridie afimeDumes I
111

Fiimvers de sucursal Flrners de caga

Tetetens Fa

C o Distrito:
] Bame Otras seas

CorTes alacirinico

Eerranteas el cer A e

Adicionalmente el contribuyente debera:

- En el caso de contar con sucursales debera de seleccionar con cual desea facturar;

esto con el fin de que se carguen los datos correspondientes, para dicha seleccion.

- Debera de Indicar el nimero de sucursal y el numero de caja con la cual
emitird el comprobante electrénico, ya que con estos pardmetros el sistema
generara el consecutivo del comprobante electréonico. Dichos datos se deben
de conservar para cada sucursal y caja, esto con el fin de mantener los

consecutivos conforme a lo indicado en la normativa vigente.

Emision de comprobante electronico

Datos del emisor

Nombre 0 Razén Social del emisor. Identificacion Fisica/Juridica/Nite/Dimex
| m
Sucursal: MNumero de sucursal: Namero de caja
cafe 1 v *
MNombre Comercial Teléfono Fax
cafe para ti 1 506 22320202 506 25263120
Provincia Canton Distrito
CARTAGO : JIMENEZ . JUAN VIRAS
Barrio: Otras sefias:
barrio cafe 1 otras sefias en la cafia de azucar
Correo electrénico

NOTA: El sistema verifica si hay un documento en estado “borrador” para el nimero de sucursal,
numero de caja y tipo de documento seleccionado, de ser asi se lo indicara al usuario y cargara el

documento al presionar el botdn de “Aceptar”, como se muestra en la siguiente imagen:
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Administracion Tributaria Virtual

Se va a cargar el documento que tiene en estado

BORRADOR

Aceptar

Si el usuario ya no desea realizar el comprobante electrénico puede eliminarlo presionando el

botén.

| Eliminar Documento |

Si desea borrar la informacion que tiene en la pantalla puede presionar el botén.

| Limpiar |

e Datos del receptor

Para digitar los datos del receptor el usuario debe de presionar el siguiente icono:

Datos del receptor

Al digitar el tipo de cédula y el niumero, el sistema verifica que exista en la base de datos del
Ministerio de Hacienda; de ser asi cargard todos los datos del receptor y no permitira su edicion a

excepcion del correo electrénico.

En el caso que la cédula del receptor no exista en la base de datos del Ministerio de Hacienda los

campos se habilitaran para su edicion.
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Datos del receptor
Tipo de ldentificacion: MNimero de identificacion MNombre del recepior:
Fisico Macional v 110 MONICA
Formato Valido: X-3000(-300

Limpia Datos Receplor

NOmero de identificacion extranjero: Mombre comercial: Provincia:
GUANACASTE r
Cantdn: Distrite Barrio:
LIBERIA r LIBERIA v cafiitas
Ofras sefias Teléfono Fau:
culfiva verde 1 diagonal de pulperia la dulceria feliz 506 25232020 506 23562585

Correo elecironico:

comeodcomen.com

Si desea limpiar los datos ingresados debe presionar en el botdn:

Limpia Datos Receptor

e Datos del encabezado

El usuario deberd de ingresar los datos que se solicitan en el encabezado y presionar el botén

bkl cOMO se muestra en la siguiente imagen:

Datos Encabezado factura

Tipo Documente; Mimero Consecutivo: Fecha de Emision: Condicion de la Venta
Factura electrénica ¥ 00100001010000000093 261272017 13:12 Contado ¥«
Plazo del crédito: Detalle codicidn de venta OTRO: Moneda Venta: Tipo de cambio:
CRC-Colén costarricense ¥ = 1.00000
Forma de Pago: Detalle forma de pago OTRO:

w Efectivo & Tarjeta [ Cheque # Transferencia — deposito bancario ) Recaudado por terceros [ Otros

Guardar Encabezado

e Datos detalle de la factura

El sistema le indicard que el documento ha sido almacenado y le habilitara la seccion para ingresar

las lineas de detalle del producto o servicio que desea facturar.
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Administracién Tributaria Virtual

Insertado correctamente

El usuario debera de ingresar los datos de la linea, teniendo presente que los campos con el signo

de “*” son campos obligatorios, por lo cual no podran faltar en ninguna de las lineas de detalle.

Datos Detalle factura

Tipo de Codigo: Codigo: Descripcion de la Linea: Unidad de Medida:

| — seleccione — 7| [ | [ = | —seiccsione — |-
Medida Comesrcial Cantidad: Precio Unitario: Monto Descuento a del D

[ ] |~ [ - [ ] J
Monto Total: Subtotal: Monto Total Linea:

Impuestos y Exoneraciones

Detalle de lineas facturadas

Deseripeién Cantidad Precio Unitario

El pagina 1

MOmere de Lineas Facluradas 0

e Impuestosy exoneraciones

Si el producto o servicio posee impuestos o exoneraciones debe de presionar el siguiente icono:

Impuestos y Exoneraciones
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Impuestos y Exoneraciones

Tipo impuesto: Tarifa %: Monto: Tipo Doc Exonera:
—- Seleccione — ¥+ - -— Seleccione — T
Mamero Documento: Mombre Institucion: Fecha Emision: Monto Exonerado: Porcentaje de Compra:
Fecha
Guardar Impuesto Limpiar Impuesio
Excluir  Tipolmpuests  Tarifa% Monto  Tipo E: ic Monto % Exonerado

Se debe de tener presente que se pueden ingresar un maximo de 10 impuestos por linea, para

. B . B Guardar Impuesto
agregar el impuesto a la linea de la factura se debe presionar el botén , Y

agregar el nuevo impuesto o continuar con la confeccién de la factura, como se muestra en la

siguiente imagen:

Impuestos y Exoneraciones

Tipo impuesto: Tarifa %: Monto: Tipo Doc Exonera:
Impuesto General sobre las Vent: ¥ |« 13.00 - 1950.00000 Compras autorizadas v
Mimero Documento: Mombre Institucion: Fecha Emision: IMonto Exonerado: Porcentaje de Compra:
1315 Colegios 25122017 1950.00000 100.0f
Guardar Impuesio Limpiar Impuesio
Excluir  Tipo Impueste  Tarifa% Monto Tipe Excneracion Mento Exonerado % Exonerado

Guardar Impuesto Limpiar Impuesto

Excluir Tipo Impuesto Tarifa%  Maonto Tipo Exoneracion Monto Exonerado % Exonerado

% Impuesto General sobre lzs Ventas  13.00  1950.00000 Compras autorzadas 195000000 100.0

Si lo que desea es limpiar los datos del impuesto que tiene en el formulario debe presionar el

B Limpiar Impuesio
botdn

Para modificar los datos del impuesto que fue ingresado se debe presionar sobre el icono de tipo

de impuesto, con el fin de que se carguen los datos de la linea seleccionada y pueda modificarlos,

como se muestra en la siguiente imagen:
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Guardar Impuesto Limpiar Impuesto

Excluir Ti puesto Tarifa% Maonto Tipo Exoneracion  Monto Exonerado % Exonerado

% Impuesto General sobre lzs Ventas  13.00  1950.00000 Compras autorzadas 1950 D000 100.0

Para eliminar un impuesto ya guardado se debe presionar en la X de excluir, como se muestra en

la siguiente imagen:

Guardar Impuesto Limpiar Impuesio

ir Tipo Impuesto Tarifa %% Monto Tipo Exoneracion Monto Exonerado % Exonerado

Impuesto General sobre las Ventzs  13.00  1950.00000 Compras autorzadas 185000000 100.0

e Agregar linea de detalle a la factura electrdnica
Una vez incluidos los impuestos, en el caso de que el producto o servicio se encuentre gravados

. , Guardar Linea . T .
debe de presionar el botén de y el sistema indica que la linea fue agregada y

actualiza los valores de Totales de Factura, como lo muestra la siguiente imagen:

Administracién Tributaria Virtual

Linea de factura agregado




Ministerio de “LUU I‘ I
A Niasesds COSTARICA

DIRECCION GENERAL Direccion General
DE TRIBUTACION de Tributacion

e Modificar los datos de la linea

Si desea modificar los datos de la linea debe de presionar el icono de “Descripcidon” y se cargaran
todos los datos correspondientes a la linea, en el apartado de “Datos detalle factura”, con el fin

de que los pueda modificar, como lo muestra la siguiente imagen:

Detalle de lineas facturadas

Excluir Codigo Descripeion Cantidad Precio Unitario Impuesto SubTotal Total Linea

X linea factura 21 1.000 15000.00000 1950.00000 15000.00000 16950.00000

El pagina 1 El

Mimero de Lineas Facturadas 1

Datos Detalle factura

Tipo de Codigo: Cédigo:
Cantaaa Pacnte Descusn o
1 000 o
Monto Total Subtotal: Monto Total Linea:
15000 00000 15000 00000 16850 00000
Tarra w6 Pacnta Tipo Doc Exanera
- Seleccione — -

[= : : Fecha Emision Monto Exonerad a0 Porcentaie de Compra:

Detalle de lineas facturadas

Exatir coaige Daseripeidn

“« ][ |pagina 1 [«
Fimero de Lineas Facturadas 1

e Eliminar los datos de la linea

Si lo que desea es eliminar la linea debe presionar sobre la X de excluir.

Detalle de lineas facturadas

[ Guarcar Linoa | Limpiar ives |

. S—— p— ——— p— o
[=] 2] pasina 1| =]

Mumers de Lineas Facturadas 1

e Documento de referencia
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El campo denominado “Documentos de referencia”, se utiliza en el caso que el usuario requiera
ligar el comprobante electréonico con otro documento, como por ejemplo con una nota de crédito

o con una factura emitida en contingencia (factura en papel).

Documentos de referencia

Tipo Documento: Mdmero Documento Fecha Emision
—-- Seleccione -— A F

Caodigo Referencia Razan
--- Selecciong - T

Guardar Referencia Limpiar Referencia

Excluir HNumero Documento Tipo Documento Fecha

e Otros

- El campo denominado “Otros”, es un campo texto para que el contribuyente ingrese

cualquier otra informaciéon que considere necesaria, dicho campo es de indole comercial.

Otros

Detalle de Otros

Una vez finalizado el proceso de llenado de la factura, con todos los datos necesarios se debe

presionar el boton.

Validar Documento

Se debe de presionar la opcidn de “si”
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Admmin wibruskaria WVistuzl
Desea validar el comprobante
electrénico.

[T [T

Administracién Tributaria Virtual

Documento validado y almacenado con
exito.

VY /4
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NOTAS: Si el documento es modificado luego de validarlo, los cambios no se ingresaran en el XML,

por lo que debe de volverse a presionar el botén de validar documento, con el fin de que los

mismos se incluyan en el archivo XML.

e Proceso de firmado del comprobante electrénico

Una vez validado el documento el sistema mostrara la clave del comprobante electrénico, como se

muestra a continuacion:

Enviar XML firmado

Clave de documento para firmar

S6506020113000206050776001000010100000000131088009912190428 Copiar CaweDebe copar egarn <l fmado

Dicha clave debe copiarse, presionando el botén de “Copiar Clave”.
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Una vez que la clave es copiada, se debe de pegar la clave en el firmador del Ministerio de
Hacienda, haciendo uso del botén denominado “Pegar HASH”; esto el fin de que el

comprobante electrénico (XML) pueda ser firmado.

L »
m Firmador de Comprobantes Electronicos = =

Favor pegue |a clave del comprobante electrénico facilitada en la pagina web utilizando el botén Pegar HASH y luego elija el método de firma deseado

828506050118000110250586001000010100000000301176632131093595
Firma Digital Firma Llave Criptografica

Este es un programa gratuito otorgado por el Ministerio de Hacienda a los contribuyentes y estd prohibida su verta.

Documentos de referencia

Otros

Validar Documento || Eliminar Documento Limpiar

Enviar XML firmado

Clave de documento para firmar

1 11 11000010 1176632131093595 Copiar Clave |"Debe copiary pegar en sl firmador

Firma digital

Si el usuario selecciona el método de  FimaDigial (Emitidos por los Bancos) el sistema
levantard una ventana para seleccionar el certificado que desea utilizar, una vez
seleccionado se debe de presionar el botén “Aceptar”, como lo muestra la siguiente

imagen:

Seguridad de Windows N

Seleccions un certificado
Seleccione un cerificada.

Ermisar CA SINPE - PERSOMNA FISICA

o desde: 20/07/2016 hasta
28/07/2020

!

Hlage clic scui pars wer las
propicdades del certificada

CFIRMAY

Erminar: ©a SINPE - PERSOMNA FISICA

Valido desde: 22/06/2016 hasta
21/06/2020

CFIRMAY
Friser CA SINPE - PERSOMA FISICA

Walide desde: G8/03,2017 hasta
021

Ermizorn Ca SIMPE - PERSOMNA FISICa

H M

dlicle desde: 12/07/2016 hasta
V140772020

Aceptar Cancelar

Posteriormente el sistema mostrara una ventana para digitar el pin de la firma digital y

presionar el botén de “Aceptar”, como lo muestra la siguiente imagen:
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Totales factura
Total Servicios Gravados: Total Servicios Exentos: Total Mercancias Gravadas: Tolal Mercancias Exentas:

000000
Total Descuentos:

0.00000
TotalGravada®

T

Tarjeta inteligente
Escriba su PIN de autenticacidn.

8005062612170 — 1196349

Enviar XML firmado E
Clave de documento para firmar f
8005062612 170001110700730010000 10 Copiar Clave | *Debe copiar y pegar en el firmador iJ
Usuario: I_?
E

Si el pin es valido presenta el siguiente mensaje:

ni Firmador de Comprobantes Electrénicos = B n

F i rm a D o ;ig:nﬂzglfamplm favor volver al sistema Web para finalizar la C ri ptog ral fi ca

e Firma llave criptografica

Si el usuario selecciona el método de FimallaveCriptogréfica  (Emitido por el Ministerio de
Hacienda), el sistema abrird una ventana de explorador para que busque y seleccione el

certificado, como lo muestra la siguiente imagen:

mih Firmador de Comprobantes Electrénicos - B
» Este equipo + Disco local (E:) » Comprobantes electronicos w Buscar en Comprobantes elec...
quip P! P Pegar HASH
Organizar + Nueva carpeta =~ [ @
-
St Favorites X Mombre Fecha de modificacién Tipo &
Ii Descargas |, Documentacion 20/12/2017 03:54 p.m. Carpeta de archivos
B Escritorio | entendimiento 20/10/2017 03:04 p.m. Carpeta de archivos
] Sitios recientes 1 Esquema 24/05/2017 08:14 am. Carpeta de archivos
| estruturas 28/08/2017 08:46 a.m. Carpeta de archivos »

Una vez seleccionado el certificado el sistema mostrard la ventana para ingresar el pin del

certificado.
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mh Firmador de Comprobantes Electrénicos = =
Favor pegue la clave del comprobante electrénico facilitada en la pagina web utilizando el botén Pegar HASH y luego elija el método de firma deseado
82850605011800011025058¢ | Digite clave 1176632131093595 Fegar HASH

Firma Digital E=m  na Llave Criptografica

Este es un programa gratuito otorgado por el Ministerio de Hacienda a los contribuyertes y esta prohibida su venta.

Si este es correcto el sistema indica que el documento fue firmado correctamente.

mh Firmador de Comprobantes Electronicos = =
Favor pegue la clave del comprobante electronico facilitada en la pagina web utilizando el botdn Pegar HASH y luego elija el método de firma deseado
8285060501180 Firmar XML H3595 Pegar HASH

Firma digital completa, favor volver al sisterna Web para finalizar la

- - - r -
Firma Di @ "= Criptogréfica
Este es un programa gratuito otorgado por el Ministerio de Ha

e Una vez finalizado este paso el comprobante electrénico se encontrard firmado en la
herramienta de emisidon de comprobantes electrénicos, y el usuario debe de dirigirse a la
herramienta de facturacién; con el fin de que pueda enviar dicho comprobante electrénico

al sistema de validacion del Ministerio de Hacienda.

B. Envio del comprobante electrdnico al validador del
Ministerio de Hacienda

e Se debera de indicar el usuario y clave (contrasefia), que fueron descargados del sistema

ATV, en los siguientes campos:

Enviar XML firmado

Clave de documento para firmar

8005062612170001110700730010000101000000:00931509569231196349 Copiar Clave |*Debe copiar y pegar en el firnador
Usuario:

cpf-01-11 [@stag comprobanteselectronic | ~
Contrasefia:

#ho=*(8]@

Enviar XML firmado

Y presionar el botén.
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Enviar XML firmado

NOTA: Este proceso puede durar unos segundos, una vez terminado el proceso el sistema

mostrara el siguiente mensaje:

Datos Encabezado factura
Tipo Documento:

Plazo del crédito:

El archivo fue recibido commectamente. El archivo fue validado
correctamente.

Forma de Pago: —

& Efectivo @ Tareta 0 Cheque & ia — = i por ) Otros.

Guardar Encab

Adicionalmente el sistema realizara las siguientes funcionalidades:

- Limpiara los campos de la factura electrénica con el fin de que el contribuyente continte
con la generacidn del siguiente comprobante electrénico, quedando precargados los datos
del encabezado.

- Descargara el PDF del comprobante generado.

e Buzédn electrénico del contribuyente

Remitira al buzén del contribuyente en la cejilla denominada “Comprobantes” los comprobantes

electrdnicos, asi como el PDF del mismo, como se muestra a continuacion:

Buzon electrénico

w BUSQUEDA POR: Todos | Buscar

Avisos (31)
Acuses (2)
Comprobantes (792)

s Aviso Selicitud de modificacién de permisos de autorizacién de usuario 22/09/2017 03:14:10 pom.
b Aviso Meodificacién de autorizacién de Usuario 22/09/2017 03:40:19 pom.
b Aviso Selicitud de Contrasefia 25/09/2017 02:03:37 p.m.
. Aviso Solicitud de Contraseiia 25/09/2017 02:19:02 p.m.
B Aviso Cambio de contrasefia 25/09/2017 02:33:44 p.m
B Aviso Solicitud de Contrasefa 26/09/2017 11:28:13 am
B Aviso Cambio de contraseiia 26/09/2017 11:28:10 am
B Aviso Solicitud de Contrasefa 09/10/2017 03:16:55 p.m
B Aviso Cambio de contraseiia 09/10/2017 03:18:59 p.m
B Aviso Solicitud de Contrasefa 10/10/2017 02:3813 p.m
s Aviso Cambio de contraseiia 10/10/2017 02:38:04 p.m
EE Aviso Solicitud de Contrasefa 11/10/2047 12:33:09 p.m
12 3 4 5
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Buzon electronico

Bzon o BUSQUEDA POR: Todos  Busear
Avisos (31)
Acuses (2)
Comprobantes (792)

e Comprobante Electr.. Factura Electrdnica Clave 50626121700011107007300100001010000...  26/12/2017 03:18:56 p.m.
ledl Comprobante Elecfr... Acuse Clave 50626121700011107007300100001010000000093150956... 26/12/2017 03:18:56 p.m.
i Comprobante Electr.. Factura Electrdnica Clave 50626121700011107007300100001010000...  26/12/2017 03:18:56 p.m.

Buzon electronico

visos (31 (1)
visos (31) XML ~
Acuzes (2) m
Comprobantes (792)
Asunto: Comprobante Electronico - Factura Electronica Clave 50626121700011107007300100001010000000093150956923 emitida
por ERICKA ,en PDF y XML,
Asunto:

Fecha envisdo: 26/12/2017 03:18:56 pm.
Prezantado por:111 - ERICEA
Dara: 111 -ERICEA

Ministerio de

Se adjunta Factura Electrénica Clave 50626121700011107007300100001010000000093130936923 emitida por ERICKA
2l dia 2017-12-26T15:18:10.560. Esta es una notificacion automatica, por faver no responder este correo -

Podra descargar los XML y si desea el PDF con solo presionar los botones que se muestran a
continuacién; esto con el fin de que el contribuyente almacene en sus sistemas los XML, durante el

periodo de prescripcién establecido por ley.

Bl e
Por QXL

™ ATV_eFAC_001000..pdf A 2| ATV eFAC 506261..xml A~

Remitird al buzén del contribuyente en la cejilla denominada “Comprobantes” el acuse que
garantiza que el comprobante electrénico ha sido enviado al validador del Ministerio de Hacienda,

como se muestra a continuacion:



YN 100 VS /4

Hacienda ST COSTA RICA

DIRECCION GENERAL Dire
DE TRIBUTACION

cion General
de Tributacion

— ¢

Avisos (31) -_— .

Acuses (2)

Comprobantes (791) [PDF]
Asunto: Comprobante Electrénico - Acuse Clave 50626121700011107007300100001010000000093150956923
Asunto:

Fecha enviade: 26122017 03-18:56 pm
Presentado por: 111 - ERICKA
Dara 1 - ERICKA

m‘ Ministerio de

Se adjunta el Acuse Clawe 30626121700011107007 30010000101 00000000031 50056023 emitida por ERICEA
.eldia 2017-12-26T15:18:10.560. Esta es una notificacion automatica. por favor no responder este correo electrénico.

Remitira al buzdn del contribuyente en la cejilla denominada “Comprobantes” el correo del estado

del comprobante electrdnico, el cual puede ser aceptado o rechazado.

— )

Avizos (31)

Acuszes (2) -
c,,mpréb', ntes (790) Asunto: Comprobante Electronico - Factura Electrénica Clave 50626121700011107007300100001010000000093150956923 emitida

por ERICKA Len XML,

Asunto:

Fecha enviado: 26122017 03:18:58 pam.

Prazentado por: 111 -ERICKA

Para: 11 -ERICEA

m‘ Ministerio de

Se adjunta Factura Electrénica Clave 50626121700011107007 300100001 0100000000851 50956923 emitida por ERICKA

el dia 2017-12-28T15:18:10.360, el cual ze Al Esta es una notificacién automética, por faver no respender
este correo electrénico.
-

En caso de rechazarse el correo indica por qué se ha rechazado.

Buzdén electrénico

— oo

Avizos (31)
Acuses (2)
Comprobantes (791)

Asunto:

Fecha enviado: 26/12/2017 03-41: 18 pm.
Prazantado por- 111 -ERICEA
Para’ 1 -ERICEA

m1 Ministerio de

El Comprobante electrénico Clave 0622121700011 107007300100001010000000091157381333 tiene estado de[Rechazado]por el sizuiente
motive: El archive fue rechazade por:Este comprobante fue procesado en el ambiente de pruebas, por lo cual no tiene validez para fines
tributarics. E1 comprobante electronice tiene los siguientes emrores: [ codigo, mensaje, fila, columnaz -1, "eve-enumeration-valid: Value
"01,03,04,05" iz not facet-valid with respect to enumeration '[01, 02, 03, 04, 03, 997" It must be a value from the enumeration ", 1, 1734 ]. Esta
s una notificacién automatica, por favor no responder este correo electrénico.
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C. Consulta de estado del comprobante electronico

/) /4
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Si al momento de realizar la consulta sobre el estado del comprobante en el buzén del

contribuyente aun no ha sido validada, o el sistema muestra el siguiente mensaje al momento del

envio.

Administracién Tributaria Virtual

El archivo fue recibide comectamente. El archivo esta pendiente de validacion, favor verificar el estado en la opcion
comespondiente.

Aceptar

El usuario debera ingresar en la opcién de “Verificar estado Comprobante”.

A nte de Funciona ATV ministecin

Elegir Perfil Declaraciones Registro Unico Tributario Consultas del RUT Comprobantes electronicos ~ Mantenimiento del Perfil

Bienes Inmuebles Llave Criptografica de Produccion
Llave Criptografica de Pruebas

o Oblgado; Tributarlo: Herramienta Gratuita Facturar I Sally
Confirmar XML
Consulta Comprobantes
Buz()n electrénico Verificar Estado Comprobantes

Al ingresar a dicha opcidn del sistema le mostrara la siguiente pestafia:

Consultar xml enviados

Usuarioc TOKEN

Contrasefia TOKEN

Consultar
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En dichos campos se debe de ingresar el usuario y clave dado para enviar al validador los
comprobantes electrénicos y presionar el botén == con el fin de que el validador envié los

comprobantes electrénicos ya validados al buzén de correo.

Si todos fueron validados sin error, el sistema indicard que todo fue exitoso; de lo contrario si hay

algln documento con error el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Administracion Tributaria Virtual

Verifique la consuita de rechazados, ya que al menos un documento fue rechazado.

Aceptar

Si no hay comprobantes electrénicos por verificar el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Administracion Tributaria Virtual

El estado de todos los documentos ya han sido verificados.

Aceptar

D. Confirmar XML

Esta opcidn se utiliza para confirmar los comprobantes electrénicos emitidos por otro
Emisor-Receptor electrdnico; tal como lo establece el articulo 10, parrafo final de la

resolucion DGT-R-48-2016.

A Administracion
Tributaria Virtual

Elegir Perfil Declaraciones Registro Unico Tributario Consultas del RUT Comprobantes electronicos » Mantenimiento del Perfil

Bienes Inmuebles Llave Criptografica de Produccion

Liave Criptogréfica de Pruebas

Oobnmo Tributario: T | salir

Facturar

Confirmar XML

Consulta Comprobantes

Bu26n electrén ico Verificar Estado Comprobantes
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Para realizar la confirmacion de un comprobante electronico(archivo XML) el mismo se debe de

guardar en la computadora, y realizar los siguientes pasos:

1. Presione el botdn “examinar”, con el fin de buscar el XML que deseo confirmar; tal y como

lo muestra la siguiente imagen:

Carga de XML para confirmar documento electrénico

el XML a

| Examinar... j?'

Cargar documento
Clave
Numero Cédula Emisor

Fecha Emisor

Mensaje seleccione. M -

Carga de XML para confirmar documento electrénico

Seleccione el documento XML a confirmar:

Hingln archivo seleccionado 2%

@ = 1 & » Esteequipo » Descargas v O Buscar en Descargas p
Organizar » Nueva carpeta = I @
B Escritorio A MNombre Fecha N Tipo (o)
‘E—_—ﬂ Sitios recientes .
.. confirmar 07/12/2017 11:01 a.m. Carpeta de archin
. )l setupFirmaMH (4) 18/10/2017 05:02 p.m. Carpeta de archi
st .
© EquIpe = ATV_eFAC_00100001010000000093 (1 26/12/201703:31 p.m. Adobe Acrobat T
n [ AppleiPh — °
5 Dppe' one [ ] ATV_eFAC 5062612170001 1107007300100001010000000093150956923 26/12/2017 02:31 pm. Archivo XML
S = ATV_eFAC_D0100001010000000094 26/12/2017 03:18 p.m. Adobe Acrobat C
5 o - F
El ts .
g Emman o8 = ATV_eFAC_D000001010000000093 26012/2017 10:21 a.m. Adobe Acrobat C
it .
sertene =1 ATV_eFAC_DD100001010000000016 (2) 26/12/2017 08:21 a.m. Adobe Acrobat C
= y
b ;"ag_a"es ) ATV_eFAC_50626121700011025058600100001010000000016120858279 26/12/2017 08:21 am. Archivo XML
vsiea = ATV_eFAC_DD100001010000000017 (2) 26/12/2017 08:14 a.m. Adobe Acrobat C
g vid =
= D'_ e°5| o ) ATV_eFAC_50622121700011025058500100001010000000014102006937 (1) 22/12/2017 04:20 p.m. Archivo XML
&a Discolocal (© =L ATV_eFAC_0D100001010000000015 (1) 22/12/2017 04:06 p.m. Adobe Acrobat €

a Disco local (E)

=L ATV_eFAC_00100007010000000092 22/12/2017 03:58 p.m. Adobe Acrobat C .
s ols —_— R i
Nombre: | ATV_eFAC_50626121700011107007300100001010000000093150956923 v‘ |Tod05\osarchrvus V‘
| Abrir |v| | Cancelar |

Una vez seleccionado presione el boton de “Aceptar”

2. Una vez que el archivo XML es seleccionado presione el botén “cargar documento”.

| Cargar documento l
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Administracion Tributaria Virtual

Se cargo el archive ATV _eFAC_506261217000111070073001000010410000000093150956923.xml de forma correcta

Una vez que se carga la informacién del archivo XML, se debe indicar el tipo de mensaje a enviar,

los cuales son rechazados, aceptados o aceptados parcialmente; adicionalmente debe de ingresar

en el detalle del mensaje el porqué de esa condicidn, y presionar el botdn .

El sistema va a preguntar si desea confirmar el documento, se debe de presionar que si.

Administracion Tributaria Virtual

: Esta seguro que desea confirmar el documento?

s %
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Administracion Tributaria Virtual

Documento de confirmacion de XML generado para firmar|

Aceptar

Una vez que el documento es almacenado genera la clave para firmarlo, por lo que debe presionar

el botdén de Copiar Clave.

Clave para firma I MMMWMMWIHHI

Copiar Clave

Esta clave debe pegarla en el firmador de hacienda y realizar la firma del documento de

confirmacidn, tal como se realizé para la firma de la factura.
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mh Firmador de Comprobantes Electronicos = =

Favor pegue la clave del comprobante electrdnico facilitada en la pagina web utilizando el botén Pegar HASH y luego elija el método de firma deseado
C801506261217000111070073001000010100000000931509569231093595

Firma digital completa, favor volver al sistema Web para finalizar la
presentacién,

Este es un programa desamollado por el Ministerio de Haci

| |

Una vez firmado debe ingresar el usuario y contrasefia para enviar el documento al validador, tal

como se realizd para el envié de la factura.

Carga de XML para confirmar documento electronico

Seleccione el documento XML a confirmar:

Seleccionar archive | Mingdn archivo seleccionado ?*

Diebe seleccionar un documento

Cargar documento

*

Clave 50626121700011107007300100001010000000093150956923

*

Nimero Cédula Emisor: 111070073

*

Fecha Emisor: 2017-12-26T15:18:10.560

IMensaje: Aceptacion parcial ¥ | * Debe digitar un tipo de mensaje

Detalle Mensaje:

A

Monto Total Impuesto: 1950.00000
Total Factura: 16950.00000 "
Mimero Cédula Receptor: | 110250586 *
Mimero Consecutivo 00100001060000000001 *
Receptor:
* Campo requerido

Confirmar documento
Clave para firma C30150626121700011107007300100001010000000093 1509569231092

Copiar Clave
Usuario TOKEN cpf-01-1 (@stag.comprobanteselectronicos_go.cr
| Confrasefia TOKEN -hyte-BU=2MRCH= YN+ *

Enviar documento

Y presionar el botén

Enviar documento
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Una vez terminado el proceso se descarga el PDF de la confirmacion

"L ATV eFAC_506261..pdf A

V) /4

COZTARICA

MINISTERIO DE HACIENDA

DIRECCION GENERAL DE TRIBUTACION m
ADMINISTRACION TRIBUTARIA VIRTUAL (ATV)
COMPROBANTE ELECTRONICO

Clave:

Nimero Cédula Emisor:
Fecha Emisor:

Monto Total Impuesto:
Total Factura:

Himero Cédula Receptor:

Detalle de confirmacién
Himero Consecutive Receptor:
Mensaje:

Detalle Mensaje:

Ministerio de
Hacienc(ia

COSTA RIC

a

50626121700011107007300100001010000000033150856923

111070073

26/12/2017 03:18:10 p.m.
1450, 00000

16350, 00000

111

00100001060000000001
mceptacién parcial

Al igual que en el proceso de comprobante electrdnico, el sistema envia 3 correos.

Buzon electronico

p— w BUSQUEDA POR:
Avizos (17)
Acuzes (1)
Comprobantes (17)

Comprobante Electr...
ll Comprobante Eleckr...
@l Comprobante Electr...

Todos  Busear

1. Documento de confirmacién con PDF y XML

Confirmacion de XML Clave 50626121700011107007300100001010000. ..
Acuse Clave 50626121700011107007300100001010000000093150956...
Confirmacién de XML Clave 5062612170001110700730010000101000...

27122017
27122017
2712207

09:46:10 a.m.
09:46:10 a.m.
09:46:09 am.
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Buzon electronico

Buzon o
Avisos (17) .
Acuses (1)

Comprobantes {17)
Asunto:

Fecha enviado: 277122017 02-46:08 am.
Prezentado por:110 - MOMICA
Pary: 110 - MIOMICA

Ministerio de
Hacienda
et

Se adjunta Confirmacién de XML Clave 30626121700011107007300100001010000000023130036023 emitida por 111 el dia 2017-

2-26T13:18:10.360. Esta ez una notificacion automatica, por favor no responder este comeo electronico.

- -
[PDF]
2 ATV eFAC_506261..xml ~ L ATV_eFAC_506261..pdf
2. Acuse de recibido de la confirmacidn del documento por el validador
Buzon electrénico

Avizos (17) c QA'
Acuszes (1)
Comprobantes (16)

Asunto:

Fecha enviade: 27122017 02:46:10 am.
Prazsntado por: 110 - MOMICA
Dara: 110 -MOMICA

Ministerio de

Se adjunta el Acuse Clave 30626121700011107007300100001010000000093150956923 emitida por 111 el dia 2017-12-
26T13:18:10.360. Esta ez una notificacion automatica, por favor no responder este comreo electrdnico.

-l e
Por L]
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3. Estado de la validacion de la confirmacion

Buzon electronico

Avisos (17) EE

Acuses (1)

Comprobantes (158)
Asunto: Comprobante Electronico - Confirmacion de XML Clave S0626121700011107007300100001010000000093150956923 emitida
por 111 .en XML,
Asunto:

Fecha emviade: 277122017 02:46:10 am.
Prezantado por: 110 - MOMICA
Dara: 110 - MOMICA

Ministerio de

Se adjunta Confirmarién de XML Clave 30626121700011107007300100001010000000093150956923 emitida por 111 el dia 2017-
12-26T15:18:10.560, el cuzl se ACEPTA_ Esta es una notificacion automética, por favor no responder este correo electromico.

E. Consulta de comprobante

H H — Administracion
e Ambiente de Funcionarios ATV minhacon
MNieca
Elegir Perfil Declaraciones - Registro Unico Tributario - Consultas del RUT - Comprobantes electrénicos ~ Mantenimiento del Perfil -
Bienes Inmuebles Llave Criptografica de Produccion

Liave Criptografica de Pruebas

Consulta Comprobantes

Buzodn electrénico Verficar Estado Comprobantes

Esta opcidn le permitira al contribuyente realizar las siguientes acciones:

1. Consulta especifica: Si posee el nimero de consecutivo del documento que quiere
consultar debe de ingresarlo y el sistema le va a presentar el resultado al presionar el

botdén “Consultar”.
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Consultar Documentos

Criterio de blsqueda: Especifica A

Mimero de documento electrénico:| 00100001010000000003 ?*
* Campo reguerido

Consultar

Correo electronico para envio: 2 *

MNombre Fecha de Generar Generar Ver Ver detalle Enviar por

comercial  emision NC ND | XML PDF COmeo
00100001010000000003  |S0606111700011025055600100001010:0000 0000315546907 Fad,"”.a 061172017 N.Ot_a N'ot.a — — o
electronica Credito | Debifo | ™ -

* Los datos presentados son de hasta dos meses atras.

2. Consulta avanzada, tiene varios filtros que funcionan de forma sola o en conjunto, si no se

especifica nada, el sistema presenta todos los documentos facturados.

Consultar Documentos

Criterio de blisgueda: Avanzada vz

Datos del Cliente:
Idenfificacion de Cliente: Nombre de Cliente:

Datos del Documento:

Tipo de Documento: Condicién de Venta:
~Todos-- ¥z --Todas-- vz
Documento de referencia: Razdn de la nota crédito/débito:
> 2

Rango de Fechas:

Desde: | _ _{ = Hasta:| _ | = ?
* Campo requerido
Consultar
Correo electrénico para envio: 7 ®

Fecha de GenerarGenerar Ver Ver detalle Enviar por
NC ND XML COMED

Clave documento

00100001010000000002 |50606111700011025055600100001010000000002144476720 Fact}lrg 061172017 N'Gi.a N.u1.a — — o
electronica Credito | Débito | = —
00100001010000000003 |50606111700011025058600100001010000000003155465075) Fac‘t}lr.a 06/11/2017 No'la. N?Ié — — o
electronica |Crédito [Debito = =
00100002010000000001 |50607111700011025058600100002010000000001151649409 FEC‘t,LI[.a 0712017 N'oi.a N.o1.a — — o
electronica Crédito | Débito | ™ -
00100001010000000006 |50607111700011025058600100001010000000006150239754] Fac‘t}lr.a 0771172017 No'la. N?Ié — — o
electronica |Crédito [Debito = =
00100001010000000007 | 50607 111700011025058600100001 010000000007 144436611 FEC‘t'LI[.a 0712017 N'oi.a N.o1.a — — o
electronica Crédito | Débito | ™ -
AfdAAnfdAdNNARANANANAS [ENSATA44TAAN 44 AIEAEREANAAANNA A4 ARARANANANS A BNTA T4 83 Factura NTM4 AT Motz Motz — — H




R — 100 V) L4
Lo T A RTeR . COSTA RICA
DIRECCION GENERAL Direccion General
DE TRIBUTACION de Tributacion

3. Consulta de facturas rechazadas por el validador.

Consultar Documentos

Criterio de bisqueda:| Rechazadas por Validador ¥ | 2

Consultar

Mensaje de rechazo por validador:

Correo electrénico para envio:

Nombre | Fechade Generar

Tipo de document: 5
L= ° comercial  emigion NC
- P . Mota | Mensaje
00100001010000000015 [S062212170001102505860010000101000000:0015145970883) Factura elecironica 2122017 )
Credito | validador
s . Mota  |Mensaje O
0010000101 0000000014 (506221217 00011025058600 10000 1010000000014 102006937 Factura electronica 222017, X
Credito |validadar

NOTA: Los comprobantes electrénicos que se visualizan son de hasta dos meses de emitidos,

fechas posteriores a esta no saldran en la busqueda.

Nota de crédito: Al presionar el icono el sistema lo llevard a la ventana de comprobante

electrénico, con todos los datos del comprobante electrénico cargados. Indicando en tipo de

documento “Nota de crédito”.

Consultar Documentos

Criterio de blsqueda: Avanzada Y| 2

Datos del Cliente:
Identificacion de Cliente: Mombre de Cliente:

Datos del Documento:

Tipo de Documento Condicion de Venta:
—Todos— v|? —Todas— ¥ [
Documento de referencia: Razdn de la nota crédito/débito

Rango de Fechas:
Desde | 25/12/2017

Hasta: | _ ¢/ = 7

* Campo reguerido

Consultar

Correo electronico para envio:

Generar Generar Ver Ver detalle Enviar por

NC ND | XML PDF COmeo
00100001010000000016  [S0626121700011025055600100001010000000016120956275 Fac‘t'ur.a 26122017 N'oi.ﬂ N.o1.a — — o
electronica Credilo | Debito

* Los datos presentados =on de hasta dos meses atras *
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- Nota de débito: Al presionar el icono el sistema lo llevarad a la ventana de comprobante

electrénico, con todos los datos del comprobante electrénico cargados. Indicando en tipo

de documento “Nota de débito”.

Consultar Documentos

Criterio de blsqueda:

Datos del Cliente:
Identificacion de Cliente:

Datos del Documento:
Tipo de Documento

—Todos—

Documento de referencia:

Rango de Fechas:
Desde: | 25122017

* Campo requerida

Avanzada v

Mombre de Cliente:

Condicion de Venta:
¥\ ~Todas—

Razén de |a nota crédito/débito:

- Hasta:| _ / J

Consultar

|'al
-

Correo electrénico para envio:

Ver Ver detalle Enviar por

COmeo

00100001010000000016 |506261217000110250586001000010100000000161208586279

Tipo de Nombre
documento  comercial
Factura
electronica

26122017

Mota Mota o
s g o — —
Crédito | Débito | ™ -

* Los datos presentados son de hasta dos meses atras.

- Descarga de PDF

Consultar Documentos

Criterio de bisqueda:

Datos del Cliente:
Identificacion de Cliente:

Datos del Documento:
Tipo de Documento
~-Todos—

Documento de referencia:

Rango de Fechas:
Desde: | 25M2/2017

* Campo reguerido

Avanzada b

Mombre de Cliente:

Condicion de Venta:

vI(7? —Todas—

Razén de la nota crédito/débito:

Hasta: | _ ¢/

Consultar

7]
£t

Caorreo electrénico para envio:

Generar Generar  Ver Ver detalle Enviar por

XML PDF COMED

00100001010000000016 [SOE26121700011025053600100001010000000016120958279

Factura
electrénica

260122017

* Los dates presentados son de hasta dos meses atras.



m-1Mini5!erio a
<o sg»\ RIC A

DIRECCION GENERAL
DE TRIBUTACION

- Descarga de XML
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Consultar Documentos

V/ L4

COST

Criterio de blsqueda:

Datos del Cliente:
Identificacion de Cliente:

Datos del Documento:
Tipo de Documento

—Todos—

Documento de referencia:

Rango de Fechas:
Desde: | 25122017

* Campo reguerido

Avanzada v

Mombre de Cliente:

Condicion de Venta:
—Todas—

-

Razén de |a nota crédito/débito:

- Hasta:| __ 1/

Consultar

|'al
B

Correo electronico para envio:

Fecha de

00100001010000000016 |506261217000110250586001000010100000000161208586279

Tipo de Nombre
documento  comercial
Factura
electronica

26122017

* Los datos presentados son de hasta dos meses atras.

- Envid por correo electrénico el XML y PDF: para este proceso se debe de indicar el correo

a donde se va a enviar mediante la casilla de correo electrdnico para envié:

Consultar Documentos

Criterio de bisqueda:

Datos del Cliente:
Identificacion de Cliente:

Datos del Documento:
Tipo de Documento:

—Todos—

Documento de referencia:

Rango de Fechas:
Desde: | 25/12/2017

* Campo reguerido

Avanzada ¥

MNombre de Cliente:

Condicion de Venta:
? —Todas—

Razon de 1a nota crédito/débito:

Hasta: | _ (¢

Consultar

|'al
-

Correo electronico para envio:

Generar Generar Ver Ver defalle Enviar por

NC ND | XML PDF

00100001010000000016 |506261217000110250586001000010100000000161208586279

Tipo de Nombre
documento  comercial
Factura
electronica

26122017

Mota Mota
Credito | Debito

ji
i

* Los datos presentados son de hasta dos meses atras.

A

RICA
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Si el correo es enviado de forma exitosa envia el siguiente mensaje

Administracion Tributaria Virtual

El correo electronico ha sido enviado en formato: PDF y XML

Aceptar

Al correo indicado van a llegar dos correos uno con el PDF de la factura y otro con el XML

- vy
@J ATVportal Comprobante electrénico 506261217000110250586001000010 1612095... miércoles 27/12/... 51 KB
Adjunto informacion de la factura electrénica 50626121700011025058600100001010000000016120958279 <fin=

@J ATVportal ‘Comprobante electrénico 506261217000110250586001000010 1612095... miércoles 27/12/... 40 KB
Adjunto informacion de la factura electronica 50626121700011025058600100001010000000016120958279 <fin=

miércoles 27/12/2017 11:20 a.m,

ATVportal
Comprobante electronico 50626121700011025058600100001010000000016120958279 en formato XML

Para

Mensaje _EATU_EFAC_SO&ZS‘I 21700011025058600100001010000000016120958279.xml (9 KE)

Adjunto mformacion de la factura electromica 50626121700011025058600100001010000000016120958279

migrcoles 27/12/2017 11:20 a.m.

ATVportal
Comprobante electrénico 50626121700011025058600100001010000000016120958279 en formato PDF

Para

Mensaje 1 ATV_eFAC_50626121700011025058600100001010000000016120958279. pdf (20 KEB)

Adjunto nformacion de la factura electronica 50626121700011025058600100001010000000016120958279

F. Generar nota de crédito o débito

Se realiza desde la ventana de consulta, una vez presionado el icono respectivo se carga toda la

informacién del comprobante electrénico original, ademas carga el tipo de documento que

corresponde y el consecutivo.
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Detalle de lineas facturadas

100,
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Administracion Tributaria Virtual

Inzertado correctamente

Codigo

Totales factura

Precio Unitario Impuesto

15000.00000 19500

E E pagina 1 B

MNimere de Lineas Facturadas 1

SubTotal

Total Linea

15000000000 150000.00000

Total Servicios Gravados: Total Servicios Exentos: Total Mercancias Gravadas: Total Mercancias Exentas:
I 150000.00000 ] I 0.00000 ] I 0.00000 ] I 0.00000
TotalGravado: Total Exento: Total Venta: Total Descuentos:
- 150000.00000 | | 0.00000 | - 150000.00000 | - 0.00000
Total Venta Neta: Total Impuesto: Total Comprobante:
Documentos de referencia
Tipo Documento: Nimero Documento: Fecha Emision:
| Factura electrénica v | | 00100001010000000094 | 27122017
Codigo Referencia: Razdn:
| — Seleccione — ¥ | | |
Guardar Referencia Limpiar Referencia
Nimers Documents Tipa Documenta Fecha

Otros

VY /4

COSTA RI
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Es muy importante completar la seccién de documento de referencia; la cual se presenta
precargada, solo deben de indicar el cédigo de referencia y la razén por la cual se realiza la nota de
crédito o débito, ya sea para anular, modificar o eliminar una de las lineas de detalle, luego debe
terminar el comprobante electrénico como cualquier otro: validar, firmar y enviar el documento al

validador, como se muestra en las siguientes imagenes:

Documentos de referencia

Tipo Documenta: Nimero Documento: Fecha Emision:
| Factura electrénica v | 00100001010000000054 | 271202017
Codigo Referencia; Razén:

| Corrige monto T | | Ermror en el monto facturado |

Y luego presionar el botén

Guardar Referencia

Administracién Tributaria Virtual
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G. Autorizacidon en ATV para que un tercero facture a mi
nombre.

Todos aquellos contribuyentes que deseen que un tercero facture a su nombre deberdn de
autorizarlo por medio de ATV, ingresando a “Mantenimiento del perfil”, en la opcién de
“Autorizacién de usuario”, como se muestra en la siguiente imagen:

Ambiente de Funcionarios

AT Administracion
V Tributania Virtual

Elegir Perfil Declaraciones Regiztro Unico Tributario Consultas del RUT Comprobantes electronicos Mantenimiento del Perfil -

Bienes Inmuebles

Autorizacion de Usuarios

Autorizados

USUARIO: ERICKA | Perfi Salir

Confribuyentes que me autorizaron

O Obligado Tributario: 1110 ERICKA

Buzon electronico

_ w BUSQUEDA POR: Todos  Buscar
Avisos (20)
Acuses (1)
Comprobantes (30)
Bl Aviso Registro a ATV 0510/2017 12:19:17 p.m.

Una vez que se ingresa a dicha opcidn se deberad de seleccionar el tipo de servicio que desea
autorizar.

En el caso que Unicamente quiera autorizar al tercero para facturar, confirmar y consultar debera
de marcar las siguientes opciones.

Mantenimiento de autorizacion de usuarios

Informacioén obligado tributario Datos de la persona que se autoriza

Nombre: ERICKA
N¢ Identificacion: 1110

Nombre: MAINOR
N® ldentificacién:  2-059

Opciones de envio: Seleccio

Ingrese el nimero de identificacion de la persona que desea autorizar

Ti 5o Cédula persona fisica v| -
N* identificacion 2.059 I
Formato VAlido: X-XXXX-XXXX
* Campo requerido
Consultar persona || Cancelar

Seleccion del tipo de servicio que desea autorizar
JAcuse de Kecibo KU |

eclaraciones del RUT

(Cargar Documentos Formulario Portal
acturar

[Confirmar XML

SOnsuIm Comprobantes

[Verificar Estado Comprobantes
uzon de Comprobantes

CUENENES

_:‘

|Registro de Fincas para Impuesto Solidario

IAcuse de Recibo
LBuzon de Avisos
{Buzén de acuses de recibo

Campo requerido
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En el caso que el contribuyente desee que el autorizado pueda ver ademas de las opciones antes
indicadas los mensajes en el buzdn debera de seleccionar las siguientes opciones.

Seleccion del tipo de servicio que desea autorizar
Acuse de Reclbo RHU|

Declaraciones del RUT

Cargar Documentos Formulario Portal
Facturar

Confirmar XML

Consulta Comprobantes

Werificar Estado Comprobantes

Buzon de Comprobantes

Registro de Fincas para Impuesto Solidario
Acuse de Recibo

v Buzdn de Avisos

Buzon de acuses de recibo -

R

Posteriormente el tercero que se quiere autorizar debe de aceptar dicha autorizacién por medio
del correo que se le enviard al buzdn del sistema ATV, tal como se muestra en las siguientes
imagenes, razén por lo cual debera de contar o crear una cuenta de usuario en el sistema ATV.

Buzoén electréonico

303 51} paea: s o oD
Acuses (1) -~
Comprobantes (2)
M nage2rio
La Administracidon Tributaria le informa que el obligado wibutario ERICKA 1110 . ha

presentado solicitud de “Autorizacién de Usuario” a su nombre, para que realice los siguientss tramites:

+ Consulta Comprobantes
- Verificar Estado Comprobantes

Segin lo por el se que ACEPTE o RECHACE la en el enlace €

- q
Autorizacién, para que pueda accesar al perfil como solicitade.

e » Ambiente de Funcionarios ATV Smmoacs

Consultas del RUT omprobantes electronicos Mantenamiento del Pecfil

o Obligado Tributario: 2059 MAINOR USUARIO: MAINOR 1 0| saur

Confirmar Autorizacion

La Administracién Tributaria le informa que el obligado tributario ERICKA
1110 ha realizado solicitud de "Autorizacién de Usuario™, por 10 que podra efectuar
1o =i & asu 3

S N = e |
Facturar

Confirmar XML
Consutta Comprobantes
Jerficar Estado Compr

gl

Segn lo solicitado por el usuario, le solicitamos que ACEPTE o RECHACE la solicitudutilizando los
botones, para que pueda P at a ta 50 y @ 5n de p 5n de
50 @ de dicho tributario en la lista de su perfil de Usuario Autorizado.

Aceptar Rechazar Voiver
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Autorizacion Confirmada

La Administracion Tributaria le informa que ha ACEPTADO la autorizacion enviada por el obligado
tributario ERICKA , con el nimero de identificacion 1110 v el
dia 04/01/2018 a las 11:45:15, para realizar los siguientes tramites:

« Facturar

+ Confirmar XML

» Consulta Comprobantes

« Verificar Estado Comprobantes

Volver

V/ L4

COsIARICA

Una vez que la autorizacion es aceptada por el tercero, el sistema le estard enviando al
contribuyente que autorizo la aceptacion del autorizado, como se muestra en la siguiente imagen:

Buzoén electronico

Buzon
Avisos (31)
Acuses (1)
Comprobantes (2)

Asunto: Aviso - Autorizacion Aceptada - ERICKA

Asunto:

Fecha enviado: 04012018 11:49:23 am.
Preseatado por: 2059 - MAINOR
Parz: 2059 - MAINOR.

MiniqpriodF
Hadienda
COSTA RICA

La Administracion Tributaria lé informa que usted ha ACEPTADO la autorizacién enviada por ¢l obligado tributario ERICKA

1110 , por lo tanto podra efectuar los siguientes tramites a su nombre.

+ Facturar
+ Confirmar XML

GO
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H. Instructivo para la Instalacion del Firmador.

e (Quées?

Es una aplicacién, complementaria al sistema de Comprobantes Electrénicos que se encuentra en
ATV, su funcién es la de firmar el XML creado desde la herramienta de facturacion gratuita del
Ministerio de Hacienda, Generando un hash Unico identificativo, asi como agregar la firma ya sea
la Firma Digital o la Llave Criptografica del Ministerio de Hacienda, una vez firmado el documento
XML se puede continuar con el proceso de envio del XML al validador del Ministerio de Hacienda.

e Pasos para instalar la firma:

Se debe ejecutar el instalador Ilamado MHFirma_Electronica.msi, descargado previamente.

Este es el Asistente para instalacién de [
MHFirma_Electronica e ot |

Elinstalador le guiard a tiavés de los pasos necesanios para instalar MHFirma_Electionica en el
equipo.

Advertencia: este programa esta protegido por laz lepes de derechos de autor p otros tratados
internacionales. La reproduccion o distribucidn ilicitas de este programa, o de cualquier parte del
migmo, exta penada por la ley con severas zanciones civiles ¥ penales,  zerd objeto de todag lag
acciones judiciales que comespondan.

Cancelar < Afras Siguiente »
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En la pantalla de seleccionar carpeta se debe elegir la opcidn “Siguiente”:

Seleccionar carpeta de instalacion [ ]

Elinstaladar instalard MHFima_Electionica en la siguiente carpeta.

Para instalarlo en esta capeta haga clic en "Siguiente'’. Para instalarlo en una carpeta distinta haga
clic en "Examinar’,

Carpeta

IC:\HACIENDA\MHFirma_EIectronica\ E =aminar.

Instalar MHFirma_Electronica sélo para este usuario o para todos los usuarios de este equipo:

(®) Para todos los usuarios

() Sélo para este usuario

Concelar | | <anas | [ Siguiente >

En la pantalla de confirmar instalacién se debe elegir la opcidén “Siguiente”:

P |
i =

Confirmar instalacidon |

El instalador est4 listo para instalar MHFirma_Electronica en el equipo.

Haga clic en "Siguiente'" para iniciar la instalacion.

Cancelar | | <awas | [ Siguierte >

A continuacidn esperamos que termine el proceso de instalacién:

Instalando MHFirma_Electronica -

Instalando MHFirma_Electonica.

Eszpere...

< Alrds Siguiente >

/) /4
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Cuando finaliza la instalaciéon se debe elegir la opcion “Cerrar”:

Instalaciéon completada

MHFirma_Electronica se ha instalado comrectamente.

Haga clic en "Cerrar” para salir

Utilice Windaws Update para comprobar cualquier actualizacion impartante de MET Framewark.

Cancelar < Alrds

Una vez finalizado el proceso se mostrard en el escritorio el siguiente icono:

Para abrir el firmador se debe de dar doble clic en el icono antes indicado, este firmador se

visualiza de la siguiente manera:

r
mh Firmador de Comprobantes Electranicos

Favor pegue Ia clave del comprobante elecirénico facilitada en la pagina web utilizando el botén Pegar HASH y luego elija el método de firma deseado

0
[

Firma Digital Firma Llave Criptografica

Este es un programa gratuito otorgado por el Ministerio de Hacienda a los contribuyentes y estd prohibida su venta.




