Resumen Instructivo Facturador Ministerio de Hacienda - 2018

Paso 1 Ingresar al portal Administracion Tributaria Virtual:

a. Anote el numero de identificacion.

b. En el espacio “Contrasefia”, anotar la contrasefia vigente. En caso de olvido recupere su contrasefia.

ATV gr-.clr:n |nist|‘\aci:>r} |
e ribuUtaria Virtual
[ § 4 PEEEEN

Bienvenido(a) al portal
LR A e e Administracion Tributaria Virtu@|

+ CONSULTA INF. TRIBUTARLA

N Identificacion:

Contrasefia:

Crear cuenta de usuario e
dRecuperar su contrasefia?

Estimado usuario:

El registro de factura electronica ya esta disponible en este sitio.

c. Dar clicen Ingresar, se habilita pantalla para digitar valores de Tarjeta Inteligente Virtual

Confirmar Tarjeta Inteligente Virtual - TIV

Favor ingresar los campos solicitados, segin las columnas de la Tarjeta Inteligente Wirtual
Debe ingresar los valores de la segunda fila que cofrespondan con la letra de la primera fila

J i ]

Generar nueva TV

Continuar Cancelar

TARJETA INTELIGENTE VIRTUAL

Los usuarios que utilicen lectores de pantalla se les recomienda, copiar y
pegar en un documento de Excel el contenido de la tarjeta inteligente virtual.

AIB|C|D|E|F|GIH|I|J|K|L|{M|IN|O
A2|32|69|A8|94|24|71)|88|42|27|B7|35|A6|C7|BF
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d. Seleccione el perfil de usuario: 1) En caso de persona fisica: Obligado Tributario 2. De tratarse de una
sociedad: Representante Legal ; cuando se despliega las sociedades de la cual es representante legal,

seleccione aquella con la cual pretende facturar electrénicamente.

Paso 2: Actualizacién de datos en el Registro Unico Tributario.

Realizar el registro como Emisor- Receptor electrénico ingresando al sistema ATV: En la opcidn “Registro
Unico Tributario”, seleccione Declaraciones del “Registro Unico Tributario”, seleccione “Declaracién de
Modificacién de Datos”, y complete el punto Xll. Método de Facturacién y presente el mismo haciendo lo

indicado por el sistema.

Paso 3: Generacion de nueva contraseina en produccion

En el menu principal, debe seleccionar en Comprobantes Electrénicos: llave Criptografia de Produccion, elija la
Ultima opcién Generar nueva contrasefia en produc. Presione el boton ACEPTAR, para que se genere
automaticamente la contrasefia. Guarde cuidadosamente el token generado (identificacion y contrasefia) en
word, para que permanezcan los caracteres de forma integra. Esta informacién es de suma importancia,

porque representa el usuario y contrasefia para hacer conexion con el Ministerio de Hacienda,

independientemente del software que implemente.

Consuitas del RUT

Comprobantes Electrénicos - Registro Unico Tributario

o Llave Criptogrifica de Produccién »

Liave Criptogréfica de Pruebas

Generar llave criptogréfica en produc.

Revocar llave criptografica en produc.

{
Herramienta Gratuita IGenerar nueva contrasefia en pro-duc.l

RAB ARG, 1 | S

Generar contrasena para comprobantes electronicos

<

Luego de
eenerada la
clave no darle

B swin meccian pusde Generer in oo fis

Etamaschor LS LImro: O Sssn CImaT LN MUV COntrassia Pars Comprobaniss siectronicos

S ientfoackdn de iIngroao o

A AT AN

[ = l

= PRI CRON =
SRL AP EEEC B AR

CLIENT I = api-prod
CLMENT BEGRET = [aasi

BEOPE - (WA

ALITH 2.0 AC IS SCEM LWE. -

! ¥ Copia con las

teclas control C
vy pegarcon las
teclas control v
enun archivo de

Word o de Block
de Motas

aceptar ya que
Segenera una
[N ]
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Paso 4: Generar llave criptografia en produccion

La descarga del certificado (software) de la llave critografica en su computador, se hara por default en

descargas de su equipo

4 Descargas

, se representa con un icono de un sobre de papel y una llave.

E El pin de acceso debe contener 4 digitos numéricos. Generado el pin para la llave

criptografica, la utilizard inicamente para estampar la firma para asuntos tributarios de la herramienta
del Ministerio de Hacienda. Es importante indicar, que el software de llave criptografica, le permite
ademas sellar, con el certificado de firma digital (BCCR).

|Generar llave criptogréfica en produc. |

0 Obligado Tributi [Liave Criptografica de Produccién |
Llave Criptogréafica de Pruebas

{

Revocar llave criptogréafica en produc.

Generar nueva contrasena en produc.

Declaraciones - Comprobantes Electrénicos ~ Mantenimiento del Perfil~ Registro de Fincas para Img

En esta seccion puede Generar ia llave criptografica

S \Debe escribir el PIN: "un nomero que contenga 4 digitos™:

( 2. Debe escribir nuevamente el PIN para confirmar:

( 3. bebe dar clic para generar nueva llave criptografica:

Generar llave criptografica

PIN DE
CUATRO
NUMERQOS

Generar

?

(4. _Descargar el certificado con llave criptografica. Descargar

i
o

Iniciado el proceso de descarga, debera confirmar el pin (4 digitos) para que complete el proceso y el

icono de la llave se refleje en su equipo.

Fuente: Manuales publicados www.hacienda.go.cr Autor: ATA/ Educacion Fiscal/Charlas
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Paso 5: Descargar Software del Firmadoradores para uso de la Herramienta
MH

a. Descargue el firmador, de acuerdo con el sistema operativo con que cuenta el equipo que
utilizara la herramienta del Ministerio de Hacienda y que se ajuste al medio de seguridad que
empleard para firmar los comprobantes electrénicos. En el manual del usuario se amplia la
forma de como descagar este certificado SIGNUMONE. El cual permite firmar los
comprobantes electréonicos desde el mismo facturador. Para obtener el manual y el firmador debe
acceder a www.hacienda.go.cr, seleccionado el icono FACTURA ELECTRONICA.

Inicio Servicios Tributarios o cios Presupuesto Macional Estados financieros Cifras Fiscales y Esia cas Informacién para el inversionista

e . ’ You @ . m ®  THANSPARENCIA E PREGUNTAS B MEJORA
[Tube) INSTITUCIONAL DE INTERES REGULATORIA
R IBU N

Presione click en este icono

Recuerde descargar el firmador, que =& requiere como complemento para la hemramienta gratuita de facturacion electronica del Ministerio de Hacienda y que se ajusta al tipo de
sizterna operativo y fipo de fimna gue va a utilizar {mecanismo de seguridad)

Windows 32 bit Firmador para firma digital

Firmador para llave criptografica

Firmador para firma digital

Windows 64 bit

Firmador para lave criptogrifica

SignumOne-KS

Firmador para firma digital
Firmador para llave criptografica
Firmador para firma digital
Firmador para llave criptogrifica

Cualquier ambiante da Windows MH Firma_Electronica

NOTA: Para conocer el sistema operativo Windows que dispone el equipo informatico, proceda hacer clic en el icono de inicio, luego seleccione en el mend la opcion “Pansl de

Control", seguidamente “Sistemas” y en el campo fipo de sistema operativo, se detalla si es de 32 bits o 64 bits.

Seleccionado el firmador debera iniciar el proceso de descarga del software. Verifique en descargas

donde se almacenard el SignumOne-KS

Buscar

QI]! Please wait while Windows corfigures SignumOne-KS En todo -~

Cancel ﬂ’ SignumOne-KS
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b. Puede utilizar opcionalmente el firmador MH-Firma_Electrénica, que solo puede emplearse en
ambiente de Windows. Pero si descargd el SignumOne-KS atediento a las caracteristicas de su
equipo, no tendrd inconvenientes de usar uno u otro firmador.

Recuerde descargar el firmador, que se requiere como complemento para la herramienta gratuita de facturacion electronica del Ministerio de Hacienda y que se sjusta al tipo de
sistema operativo y fipo de firma que va a utilizar (mecanismo de seguridad)
Windows 32 bits Firmador para firma digital
Firmador para lave criptografica
Windows 64 bitz Firmador para firma digital
Firmador para llave criptografica

Mac OS Firmador para firma digital

Firmador para lave criptogrifica
Limune Firmador para firma digital

Firmador para Nave cripi

Cualqui biente de Windk MH Firma_Electronica

NOTA: Para conocer el sistema operativo Windows que dispone el equipo informatico, proceda hacer clic en el icono de inicio, luego seleccione en el mend la opcion “Panel de
Control", seguidamente “Sistemas” y en el campo tipo de sistema operativo. se detalla si es de 32 bits o 64 bifs.

c. Completada la descarga del firmador, aparacera en el escritorio de su computador el siguiente

==

d. Cada vez que requiera firmar un comprobante electrénico, debe acceder a ese icono, dando un
clik para que habilite la opcién de firma, como se muestra, recuerde habilitar el certificado de
firma (descargas):

mh Fimmador d= Comprobantes Electrénicos =T

Favar pegue [a clave del comprobarte electrénico facilitadz enla pagina web utlizando el botdn Pegar HASH y luego elija el método de firma deseado

Firma Digital Firma Llave Criptografica

Esie =5 un programa crafuitc siargads por &l Minisiero de Hacienda a los cantibuysnies v eata prohbida su venia.

L=
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Paso 6: Facturador gratuito, emision y envio de comprobante electrdnico

a. Seleccione desde el menu principal de ATV, la opcién Comprobantes electronicos/ Herramienta
Gratuita/Facturar. Complete cada uno de los apartados del comprobante: datos de emisor, datos de
receptor, detalle de la transaccion. Capturados los campos obligatorios (asteriscos), debe presionar el
botdon GUARDAR EL ENCABEZADO, para que se habiliten los datos del correspondientes al detalle del
comprobante (Ver punto e) siguiente).

Elegir Perfil Declaraciones Comprobantes Electrénicos ~ Registro Unico Tributario Cong

GEN GG ER SR TR BRI BIESGY  |lave Criptogréfica de Produccion

Llave Criptogréfica de Pruebas
) Obligado Tributario: Herramlenta Gratuita Facturar I
Confirmar XML

Consultar Comprobantes

Verificar Estado Comprobante

1zon electronico

b. Datos del Emisor: sino tiene sucursales registradas, corresponde seleccionar: SIN DESCRIPCION

y numero de sucursal N°1, automaticamente se completan los datos con la informacidon que ya esta
actualizada en ATV. Si cuenta con solo una caja, identifiquela con N°1. De contar con sucursales y no se
despliegan, debe actualizar antes los datos correspondientes mediante el formulario D-140 de
Modificacién en el Registro Unico Tributario-ATV.

misién de comprobante electrénico

Datos del emisor

Pl o FAZSS S00ia dal avreiid bdesnbfL aialny It i Jur el a P iille Dara s
m
Haprian sl [ : i Fluirvatst & 8 C b
 ape——— 1 1 1
MHomiwe Comeroal Tewdoro Fax

Py ipennian C sl Cnabrib

Bawra Ol ey nasfi il

g b (i

c. Datos del receptor: llene el numero de identificacién, si el cliente es contribuyente se le
despliega datos identificativos registrados en ATV; de lo contrario, debe incluir la informacidn, esta
informacién no es obligatoria; en tanto, no constituya un gasto deducible para esa persona. Por tanto, si
su cliente requiere el comprobante electrdnico, de indicar la cuenta de correo electrénico que él sefiale,

Fuente: Manuales publicados www.hacienda.go.cr Autor: ATA/ Educacidn Fiscal/Charlas Pagina 6
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para que le sea entregado automaticamente. Tratandose de clientes en el extranjero fisico o juridico,
seleccione en tipo de identificacion: pasaporte.

Datos del receptor

Tipo oa ldentifcacion Milrmarn oe e farmoii Mombes del necspbor
DiMEX
MITE
DN Limpia Ctos Feceptor

Fissco Mackonal
Pasapaorie
Jurbchcl Mackon

Limpia Datos Receplor

Mumero de identificacian extranjero: Mombre comercial: Provincia:
ALAJUELA v]
Cantdn: Distrito: Barrio:
ALAJUELA ALAJUELA v
(fras sefias: Teléfona: Fanc
100 SURY 25 ESTEDE LA LUD F 506 24416152

Caorreo elecirénico:

d. Datos del Encabezado de Factura: debe indicar el tipo de documento que va a
confeccionar puede ser factura electrdnica o tiquete electrénico (consumidor final), nota débito o nota
de crédito, segun sea el caso. La primera opcién es la que regularmente debe utilizar, solo si se
presenta alguna situacion particular es que se hacen los otros documentos. Por ejemplo, se aplicara o
nota de débito o crédito, segun corresponda cuando el cliente ha rechazado la transaccién, en su
totalidad o parcialmente. Todos los campos con asterisco, deben ser completados por cuanto son
obligatorios. Debe indicar en esta parte si el pago es efectivo, tarjeta, cheque, transferencia, o una
combinacion de esas opciones, cuando corresponda, etc. Cuando emplea otra moneda diferente al
coldn costarricense, asi se expresa la factura, es decir, no hace una conversién automatica.

e. Detalle de factura: se liena los campos obligatorios a) Descripcion de la linea, b) unidad
de medida. Tratdndose de profesionales, debe indicar como medida: Servicios Profesionales, c)
cantidad, d) precio unitario. Pulse el botdn guardar linea. Si el producto vendido o servicio
prestado, esta sujeto al impuesto de ventas u otros impuestos, debe indicar la tarifa que aplica,
asi mismo si cuenta con nota o resolucién de exencidén, debera referenciarlo en los campos que
se habilitan al efecto. Completados los datos de impuestos asociados, pulse el botén guardar

Fuente: Manuales publicados www.hacienda.go.cr Autor: ATA/ Educacidn Fiscal/Charlas Pagina 7
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impuesto.

f. El campo Documentos de referencia se utiliza, cuando se hacen notas de débito o crédito o en defecto,
referenciar el uso de comprobantes por contingencia. Incluidos los datos debera pulsar el botdn guardar
referencia.
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g. Otros es un campo para uso comercial o de publicidad.

h. Una vez validado el comprobante que serd emitido, se genera la clave numérica de 50 caracteres, que
para los efectos de estampar la firma digital, se conoce como HASH.

Administracién Tributaria Virtual Administracion Tributaria Virtual

Desea validar E| c.umprolmnte Documento vaidado y amacenado con
electronico, it

e

i. Parainiciar el proceso de firmado, puede usar la aplicacién:  SignumOne-KS o el MH_Firmador. Para

este Ultimo debe presionar el botdn COPIAR HASH para habilitar el firmador antes de ser enviado el
comprobante, minimice el acceso ATV, y busque en el escritorio de su computador el icono del
MH_Firmador

Enviar XML firmado
Clave de documento para fimmar
11850622021800020427032500100001 010000000001 13054 70042657437 Copiar HASH J *Debe copiar y pegar en &l firmador
*

Usuario:

[

Contrasefia:

[ Enviar XML firmado |

Si utiliza el firmador SignumOne-KS pulse el botdn Firmar documento; en este caso, el proceso se hara dentro
de la misma herramienta de facturacion.

Fuente: Manuales publicados www.hacienda.go.cr Autor: ATA/ Educacion Fiscal/Charlas Pagina 9
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Paso 7: Firmar con Llave Criptografica y Envio del Archivo XML utilizando firmador
MH-Firma_Electronica

! HIEIFRSE e . . - . )
a. Acceda al firmador EEEEE=T000 00 y de inmediato pegue la clave numérica, presionando el boton PEGAR

HASH.

b. Seleccione el medio que requiere para estampar la firma, sea digital o llave criptografica.

h Firmador de Comprobantes Electidnicos. = [

| Favor pegue la clave del Sni il enla pagina web utilizando el botdn Pegar HASH y luego elija el método de firma deseado

Pegar HASH

Firma Digital H Firma Llave Criptografica

Esie == un srogrema sratuits stergade por o Ministers de Hasienda = los contribuysmtes ¥ estd prohbida s veria

c. Habilite el software del certificado de firma con llave criptografica, que se descargd en su equipo,

020427032512
~F gy Fersonal Information Exchange
{r.-r—'_)ﬁ_.54 KE

recuerde que el icono es un sobre con llave.

d. Digite el PIN del medio de firma (Ver Paso 3: Generar llave criptografia en produccién), concluido el
proceso, regrese a la aplicacién ATV que estd minimizada.

Digite clave !

Firmar hAL ﬁ

Firmrma digital completas, favor wolver 2l sisterma Wels para Finalizar |la
presentaci S,

e. Indique el token (Usuario y contrasefia) que se requiere para hacer conexién con el Ministerio de
Hacienda (Ver Paso 2 Generacidn de nueva contrasefia en produccidn)

Fuente: Manuales publicados www.hacienda.go.cr Autor: ATA/ Educacidn Fiscal/Charlas Pagina 10
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f. Presione el botén ENVIAR XML FIRMADO, para que el comprobante generado, sea enviado al Ministerio
de Hacienda. La DGT, debe confirmar el recibido del XML al emisor en plazo mdximo de 3 horas.

Enviar XML firmado

Clave de documento para firmar

118506220218000204270325001000010100000000011305470042657437 Copiar HASH | *Debe copiar y pegar en &l firmadar
e

XXX XNX '
Confrasefia:

X00000C00000CCCON0000CO0NN00N

Enviar XML firmado -

Paso 8: Firmar con Llave Criptografica y Envio del Archivo XML utilizando
firmador SIGNUMONE

Firmar Documento

a. Una vez que se presiona el botdn , se desplegara la pantalla, donde se
requiere incluya el PIN de medio de firma (cuatro digitos)

-
u | Seleccione la llawve criptografica I.il_&l

Seleccione el archivo de llave oriptografica:

|- Ingrese el PIM para accesar a Ia llave criptografica: ™

Cancelar

b. Indique el token (Usuario y contrasefia) que se requiere para hacer conexidon con el Ministerio de
Hacienda (Ver Paso 2 Generacidn de nueva contrasefia en produccion)

c. Presione el botéon ENVIAR XML FIRMADO, para que el comprobante generado, sea enviado al Ministerio
de Hacienda. La DGT, debe confirmar el recibido del XML al emisor en plazo maximo de 3 horas.

Fuente: Manuales publicados www.hacienda.go.cr Autor: ATA/ Educacidn Fiscal/Charlas Pagina 11
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Enviar XML firmado

Clave de documento para firmar

1185062202180002042703250010000101 00000000011 305470042687437 Copiar HASH | *Debe copiar y pegar en el firmador

Enviar XML firmado -

Paso 9: Confirmar XML, recibidos por proveedores que constituiran gastos

deducibles del impuesto sobre la renta.

a. Seleccione desde el menu principal de ATV, la opcién Comprobantes electrénicos/ Herramienta
Gratuita/Confirmar XML.

b. Cargue el archivo XML que recibid para su confirmacion (examinar lugar donde guardd el arvhivo).

c. Indique en el botén MENSAJE, su aceptacion total o parcial de la transaccidén, se genera la clave
numérica de 50 caracteres, que para los efectos de estampar la firma digital.

d. Debe presionar el boton COPIAR CLAVE para habilitar el firmador antes de ser enviado el comprobante,
minimice el acceso ATV, y busque en el escritorio el icono del MH_Firmador o el SignumOne-KS.
Proceda con la firma como fue indicado en el Paso 6: Firmar con Llave Criptografica y Envio del Archivo
XML en los incisos del a) al e) o Paso 7 Firmar con Llave Criptografica y Envio del Archivo XML utilizando
firmador SIGNUMONE

e. Presione el boton ENVIAR DOCUMENTO, para que el comprobante sea confirmado al proveedor y
enterado el Ministerio de Hacienda.

Fuente: Manuales publicados www.hacienda.go.cr Autor: ATA/ Educacidn Fiscal/Charlas Pagina 12
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Clawe
Mumero Cedula Emisor:

Facha Emisor:

Seleccione el documento XML a confirmar:

Cargar docurmento

Mensaje: —seleccione— b | *

Clave para firma

oniar oo

| Isuario TOKEM

Contrasena TOKERMN

Enviar documento

Paso 10: Buzon electronico del contribuyente

Remitird al buzdn del contribuyente en la cejilla denominada “Comprobantes” los comprobantes electrénicos,
asi como el PDF del mismo. Recuerde respaldar esta informacién antes de dos meses.

Buzon electronico

w BUSQUEDA POR:

Todos  Buscar

[Birmon—————— ]
Avisos (11)
Anuses
Comprobantes (31)
k4l Comprobante Electr._. Factura Electronica Clave 5061306180002042703250041000041010000... 43/06/2018 04:43:55 p.
sl Comprobante Electr... Acuse Clave 5061306180002042703250010000101000000001018169... 13/06/2018 04:43:54 p.
4l Comprobante Electr.. Factura Electrénica Clave 50613061800020427032500100001010000... 13/06/2018 04:43:54 p.
4l Comprobante Electr.. Factura Electrénica Clave 50613061800020427032500200001010000... 13/06/2018 04:29:19 p.
el Comprobants Electr... Acuse Clave 50613206180002042703250020000101000000000219423... 13/06/20138 04:29:15 p.
al Comprobante Electr.. Factura Electrénica Clave 50613061800020427032500200001010000... 13/06/2018 04:29:15 p.
kal Comprobante Electr... Factura Electrénica Clave 50613061800020427032500200001010000... 13/06/2018 04:18:29 p.
el Comprobante Electr.. Acuse Clave 5061306180002042703250020000101000000000116529... 13/06/2013 04:18:26 p.
k4l Comprobante Electr._. Factura Electronica Clave 50613061800020427032500200001010000... 43/06/2018 04:18:26 p.
—| Comprobante Electr... Factura Electronica Clave S061306150002042703250010000101000000... 13/06/2018 03:43:14 p.
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Paso 11: Consultar documentos

Puede enviar la factura nuevamente completando el correo electrénico del cliente o confeccionar la nota de
crédito o débito, conforme los términos del rechazo de la transaccion por parte del cliente.

Consultar Documentos

= =

Anotar correo
electronico del
R e Fachs proveedor al cual

- - _
se leva a enviar la
- factura
CHT PG T TS O [ TR
Wy ¢ om— Tigen dw el Fochus die Cowmeer Comer Vv  Vior delaler | revus e
T R choar e s . - . - - (b ] L
: =[=] 0O
: =[=] O

Recuerde consultar en el manual publicado www.hacienda.go.cr, las demas
aplicaciones de la herramienta_MH.
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