/7

onica

Version 02

Manual de Usuario
Version 17, Abril 2009

Sistema Factura Electr

El siguiente es un manual de usuario, disefiado para poder solventar
las dudas sobre el sistema de Factura Electrdnica, este manual no es el
manual de wusuario final, ya que deben de hacerse varias
modificaciones.

Contact
Center

GTI\OW g Factura

electronica
GTI Contact Center S.A.
Curridabat, Costa Rica
Tel: 2234-3933 / 2225-5000
Fax: 2234-2595



1. Tabla de contenidos

Contenido
1. Tabla de cOntenidos ....ocuiuiiinieiiiii e 2
2. Tabla de control de VErSIONesS. .......oeiuiiiiniiiiiiieieee e 3
3. Tabla de IMAZENES ..uiuiuininiiii et e e e eeanaaas 4
4. INETOAUCCION «ueneninene ettt e e e eaeaas 5
AUAICIICIA ..ttt e 5
Alcance y PropoSito ...c.c.en i 5
S. Informacion para el uso del documento...........cooeviiiiiiiiiiiinnnnenen. 5
6. Descripcion del producto de Software .........c..coovvviiiiiiiiiiiiieee e, 6
A € 3 (o 1Y § o o PP UPPTN 27
8. Fuentes de informacion adicionales...........ccoevvuviiiiiiiiiininiiinieeenes 29



2. Tabla de control de versiones.

Fecha Version Descripcion Autor

2007/12/03 1.0 Alcance y proposito de la Ronny Salmero6on
factura electronica, inicio de
sesion y creacion de
usuarios y cuentas.

2009/20/04 2.0 Creacion y control de Luis Pablo Rojas A.

facturas, notas de débito y
crédito, perfiles, cuentas
favoritas, productos y

servicios.




3. Tabla de imagenes

Imagen # 1: INICI0 A€ SESIOM t.iuiuiuinitiiii it e e e eeaas 7
Imagen # 2: Pagina de RegisStro .......cccoiviiiiiiiiiiiinen e 8
Imagen # 3: Pantalla Principal o Bienvenida del Sistema GFE ................... 9
Imagen # 4: Inicio Con Pendientes ..........coieuiiiiiiiiiiiiiiiiiieieen 10
Imagen # 5: MIS CUENLAS c.o.iuitinitii e 11
Imagen # 6: AGregar Una CUENTA ....o.vuiuiuiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeaeaes 12
Imagen # 7: Ingresar un Favorito ..........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiinn 14
Imagen # 8:Productos ¥ ServiCiOS .....cuiuiuiiiiiiiiiiiiiiennr e 15
Imagen # 9: Mis FaCturas ..o 15
Imagen # 10: Facturas emitidas........coouiiiiiiiiiiiiiiiir e 17
Imagen # 11: EISION «.uiuitii e 18
Imagen # 12: Factura Electronica ........cocoveveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiecen 19
Imagen # 13: Factura Electronica con Linea de Detalle ........................... 20
Imagen # 14: Respaldar Factura Electronica...........cocoeiiiiiiiiiiiiinin. 21
Imagen # 15:Archivo XML ......oooiiiiiiii e 22
Imagen # 16: Nota de Crédito 0 Debito.......cccoiuviiiniiiiiiiiiiiiiien 24
Imagen # 17:Mi Perfil... ..o 25
Imagen # 18:USUATIOS cctuiuiuiiiiiii et eeaeaes 26



4. Introduccion

Audiencia
Este manual esta dirigido a todas las personas que estén involucradas o
interactien directamente con el servicio brindado por la empresa GTI

Contact Center S.A., mediante el sistema llamado Factura Electrénica.

Alcance y Propoésito

Se pretende que este sistema este a disposicion de todas las personas que
quieran accesar o tener la posibilidad de poder optimizar sus facturas o
métodos de facturacion para cumplir de manera mas eficiente, cualquier
servicio en que necesite generarla. Ademas de contar con posibilidad de
ayudar a disminuir el impacto causado al medio ambiente por la
utilizacion de papel en la creacion de las facturas, o el gasto de enviar
mensajeros varias veces aun mismo punto para llevar diferentes facturas

o realizar algunas modificaciones a estas.

Esta enfocado mas que todo a empresas pequenas y para profesionales
independientes. Este sistema viene a cambiar la manera de facturacion

actual en el pais.

Asi que mediante este manual usted podra contar con la informacion
necesaria para poder realizar de manera electronica el acceso a este
servicio. Le llevaremos paso a paso y de manera sencilla la informacion

necesaria para que usted pueda realizar de manera segura su tramite.

5. Informacion para el uso del documento
Este manual se debe de utilizar de la siguiente manera:
Si usted es nuevo usuario del sistema debe de leer paso a paso los
diferentes procedimientos y recomendaciones de este. No omita ningun

paso, ya que puede ser perjudicial para el buen entendimiento y



desempeno del sistema. Si ya lo ha leido antes puede ir directamente a los
pasos, procedimiento que necesite repasar.
Los diferentes usos de este documento son:

# Brindar la informacion necesaria del debido funcionamiento del

sistema.

*

Solventar dudas sobre algunos valores o datos a ingresar.

# Ver y entender la solucion a los diferentes problemas o mensajes que
se le pueden presentar.

#* Ser una guia del sistema, y poder lograr que los usuarios puedan

llegar a entender y poder utilizarlo sin ningin inconveniente.

6. Descripcion del producto de software
A continuacion se describen las diferentes pantallas correspondientes a lo
que se refiere al funcionamiento adecuado del sistema Facturas en Linea.
Como primer punto, usted como usuario del sistema debe de ingresar a la
pagina Web de Factura en Linea, en la cual puede hacer acceso bajo

cualquier navegador Web.

Una vez ahi se le presentara la Imagen#1, esta es la entrada al sistema.
A este se puede accesar bajo cualquier navegador Web y se pude observar
una pequena explicacion de que es factura electronica y las ventajas de

utilizarla.



Imagen # 1: Inicio de Sesion

Un mundo

sin papeles

La factura electrénica es un documento Correo Electrdnico:
Fa ctu ra digital que sustituye al impreso y tiene la
&5 misma validez legal incluso en aspectos de =
electrénica 225 control fiscal. Contrasefia:
Tel: (506) 2225-5000 / (506) 2225-5400 H
2 = r , Fax: (506) 2234-2595 PRy =
Para mas informacion: Email: factura@gticr.com ¢Olvidaste tu contrasefia?
Reqistro
p ) éQue es factura electrénica?
@ \

REVISARAN POSICION PARA NEGOCIAR CON LA UE

WIS e Ante ese panorama, Costa Rica no bajaré la guardia e insistirs en garantizar acceso
..... 2 2LaICS con el pago de cero aranceles para el banano, con mayor énfasis cuando nuestro Gestionamos
pais ha sido coordinador de s apertura comercial en esa materia. 3

y Recaudamos

por Usted

aniese . GTI\S%{;;{ -

www.gticr.com

GTI Contact Center
(506)2225-5000

Se puede observar una breve explicacion de que es factura Electrénica e
informacioén para contactar a la empresa, asi como el inicio de sesion el
cual es la entrada base al sistema que se realiza por medio de un correo
electronico valido y una contrasena ingresada por el usuario, sin embargo

para poder accesar a esto es necesario estar registrado dentro del sistema.

Si usted es un usuario nuevo que no ha realizado el debido registro, debe
de ingresar en el link o enlace llamado “Registro” el cual va a mostrar una
nueva pagina donde usted debe de llenar todos los datos correspondientes
a su informacion personal. Este proceso de inscripcion puede verse mas

detallado en la Pagina de Registro (Imagen#2.)

En caso contrario, que ya es un usuario registrado en inicio de sesion
proceda a llenar los campos correspondientes a correo electronico y
contrasena, si estas son validas se ingresa a una nueva pagina que puede

visualizar en la Pantalla Principal (Imagen#3.)


javascript:__doPostBack('ctl03$LB_Register','')
http://www.facturaelectronica.co.cr/PRUEBAS/Default.aspx?mod=0

Imagen # 2: Pagina de Registro

electronica

Registro _ 4 Bienvenido
Puede crear la cuenta de acceso al sistema yfo Pablo ~
restablescer la contrasefia. L )
Registro LH Contrasefia [ ] [ ‘\
Mormbre:
Apelidos:
Correo Electronico:
Contrasefia:
Contrasefia:
Cancelar ] ’ Registrar
Lz clave debe contener maylsculas, mindsculzs, nimeros y debe tener un minime de & digitos, maxime 16
\ /

GTI Contact Center
(506)2225-5000

Mediante el proceso de registro en linea se debe de ingresar una serie de

datos o informaciéon personal del duefio o administrador de la cuenta.

Una vez completados estos campos, puedes enviar la informacion para que
sea procesada mediante presionar el boton llamado “Registrar”.
Inmediatamente si los datos se encuentran bien ingresados se vuelve a la
pagina Inicio de Sesion para la inscripcion, véase (Imagen#1), con la

utilizacion de los datos necesarios anteriormente establecidos.

Ya habiendo realizado la inscripcion correspondiente e ingresado los datos
necesarios de inicio de sesion y procedido al boton “Inicio de Sesion”,
representado de la siguiente manera (ﬂ), nos dirigimos a Pantalla

Principal. (Imagen#3)


http://www.facturaelectronica.co.cr/PRUEBAS/Default.aspx?mod=81

Imagen # 3: Pantalla Principal o Bienvenida del Sistema GFE

- -
Adaptable a todos
a todos los negocios
Inicio Mis Cuentas Favoritas Mis Facturas Emision Administrar Acerca de
[ \ :
Bienvenido
Pablo -~
’
Pendiente 1 [ B
No hay documentos electrénicos pendientes ]
- . - - \ /

GTI Contact Center
(506)2225-5000

Aqui se presentan los diferentes opciones de factura que se pueden
realizar por el sistema, las cuales se pueden observar en la parte superior
de la pantalla, las cuales se iran detallando segun avance en el manual.

Entre las diferentes opciones que se pueden encontrarse:

X3

¢

Mis Cuentas
Favoritos
Mis Facturas
Emision
Administrar
Acerca de...

X3

¢

e

S

X3

¢

X3

¢

R/
°

Ademas se puede ver en caso de que existan factura pendientes dentro del
sistema en la pagina de Inicio, asi como se muestra en la Pantalla de Inicio

con Pendientes. (Imagen#4)


http://www.facturaelectronica.co.cr/PRUEBAS/Default.aspx?mod=0

Imagen # 4: Inicio Con Pendientes

Inicio Mis Cuentas Favoritas Mis Facturas Emision Administrar Acerca de

Bienvenido
Pablo -~

Pendiente i B

Nombre cuenta [Nombre del receptor [Correo del receptor |[Fecha de envio | | |
Almacen Principal [Principal |pr0jas@gticr.c0m |1?,I'D4,I'2DDQ |Facturar |Eliminar|

GTI Contact Center
(506)2225-5000

7~
-

Observe que en esta pantalla aparece una o mas facturas pendientes, con

los siguientes datos: Nombre de la cuenta, Nombre del receptor, Correo del

receptor, Fecha de Envio; donde la misma se puede consultar, modificar o
eliminar.

Nota: Para que aparezca una factura pendiente tiene que haberse creado

la misma para mas informacion ver (Imagen#11)
Para consultar o modificar debe de ingresar en el link o enlace
representado por “Facturar”, el cual va a mostrar una nueva pagina en la

cual se puede emitir la factura.

O en su defecto ingresar en el link o enlace representado por “Eliminar”

para eliminar el documento factura.
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Imagen # 5: Mis cuentas

Inicio Mis Cuentas Favoritas Mis Facturas Emision Administrar Acerca de

y Bienvenido
Mis Cuentas Luis Pablo -
Verifique sus cuentas inscritas y su estado.
Mis Cuentas t [ Agregar Cuenta ’
Cuentas Fisicas
Nombre Cuenta Email Cuenta Tipo |Nombre |Primer Apellido  |Sequndo Apellido Cédula
GTI Pablo projas@gticr.com | Receptor ~ ‘ Luis Rojas Aguero 111427400
Cuentas Juridicas
Nombre Cuenta Email Cuenta Tipo |Nombre Juridico |Cédula Juridica \Codigo Postal
GTICuental projas@gticr.com Emisor | r GTLS.A 3014569871 111-5226

GTI Contact Center
(506)2225-5000

En la Pantalla Mis Cuentas, se presenta como se puede visualizar mis
cuentas, aqui al ingresar como nuevo usuario no va a aparecer
absolutamente ninguna cuenta, ya sea fisica o juridica a nombre del
administrador, ya que segun el proceso la cuenta en primera instancia
entra como solo receptora y gratis para los usuarios, asi que al crear sus
diferentes cuentas ya sean fisicas y juridicas en terminos de emisor o
receptor tal como se ve en la Pantalla Agregar Cuenta (Imagen#6), estas

apareceran en Mis Cuentas.
Ahi mismo, se cuenta con el link de agregar cuentas, asi usted como

usuario puede disponer en cualquier momento el poder ingresar nuevas

cuentas.
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http://www.facturaelectronica.co.cr/PRUEBAS/Default.aspx?mod=1

Imagen # 6: Agregar una cuenta

Un mundo
g sin papeles
Inicio Mis Cuentas Favoritas Mis Facturas Emision Administrar Acerca de
- Bienvenido
Mis Cuentas Pablo -~
Verifique sus cuentas inscritas y su estado. )
Agregar una Cuenta [ Mis Cuentas 1
Mombre cuenta Direccion -
Tipo  Juridica ~
Cuenta  Receptora v
Provincia  San Jose v Bl
Cantén San Jose v Teléfono ext
Distrito  Carmen - Fax
Logo '
4 -
Cuenta Juridica
Razdn Social Codigo Postal
Nombre Comercial Contacto
Cédula juridica

En el momento que se decida ingresar una nueva cuenta se debe tener
claro que indiferentemente de qué tipo de cuenta es la que se esta
estableciendo o creando, esta lleva un proceso de validacion de datos que
puede tardar cierto tiempo, el cual valida si la personerias fisica y juridica

ingresadas cuenta con los requisitos para estar dentro de este servicio.

Ejemplo al campo de Nombre cuenta ingresamos el nombre de nuestra
cuenta, en este caso le llamaremos Almacén Principal que va ser Emisora,
ingresamos donde se encuentra ubicada, el correo electronico del contacto,
un logo comercial que va representar la compania, seguidamente

ingresamos los datos de la empresa como razon social, nombre comercial,

12
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cedula juridica, codigo postal, nombre del contacto que va tener la cuenta

y hacemos click en el botén de Aceptar.

Una cuenta necesita al menos de un usuario para realizar las acciones de

emitir, recibir y administrar facturas.

A diferencia de los usuarios quienes al registrarse tienen acceso al sistema
las cuentas tienen primero que ser aprobadas por el administrador del
sistema o portal que se encarga de revisar que las mismas contengan
datos reales ademas de pasar por una verificacion manual con los datos de
tributacion, asi que los cambios se veran reflejados en alrededor de

veinticuatro horas.

Al estar aprobada la cuenta nos da la facilidad de facturar, debitar o

acreditar. Ver (Imagen#6).

Una cuenta pertenece al usuario que la cre6 (Un Usuario puede tener
muchas cuentas relacionadas) y este a la vez puede dar permisos de
administrador a otro usuario con el fin que el nuevo usuario pueda hacer
consultas sobre esa cuenta. Esto se explicara con mas detalle en las

siguientes paginas. Ver (Imagen#18).
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Imagen # 7: Ingresar un Favorito

Un mundo
electronica

sin papeles

Mis Facturas Emision Administrar Acerca de

Inicio Mis Cuentas Favoritas

Clientes Frecuente a7 Bienvenido
Administre las informacion de sus clientes frecuentes y ; / Pablo

&

genere mas rapidamente sus facturas.

Cuentas Favoritas t l Productos / Servicios ]

Cuenta: Aimacen lsfi'ricrirpal o Cédula:
Nombre: Correo:

Tipo: Nacional Direccion:

Cuentas Frecuentes - de mi Cuenta: Almacen Principal ~

[Nombre |correo Cédula Estado \

Actualizar Cancelar ‘ GTIContactCenter info@gtic com 269842526 Facturar

GTI Contact Center
(506)2225-5000

Se tiene que tomar en cuenta que cuando se habla de favoritos, se habla
de clientes que sean muy utilizados en el proceso de facturacion, que para
no estar ingresando los mismos datos del contacto en cada momento, se
tengan la informacion basica de este ya establecida como una plantilla, lo

que hace mas facil el proceso de facturacion.

Ademas, que mediante este servicio usted también se le permite editar la
informacion de este “cliente favorito”, para que en el momento que éste
cambie alguna de su informacion basica, usted pueda modificarla sin

ningun problema.
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Imagen # 8: Productos y Servicios

‘ | A , Un mundo
electronica . Y 4

sin papeles

Inicio Mis Cuentas Favoritas Mis Facturas Emision Administrar Acercade

. Bienvenido
Mis Cuentas -~
Verifique sus cuentas inscritas y su estado. D
Productos [ Servicios { l' Cuentas Favoritas ]
A
Cuenta: Principall -
Cddigo Unidad Precio Unitario Descuento Impuestos ":
unidad  ~ 0.00 0.00| nia - tf
Descripddn Otros cargos Total
0.00 | ] {56,500.00
Lineas de productos / servicios
| Cadige | Unidad | Precio Unitario | Descuento | Impuestos | |
|Descripcién del Producto / Servicio | Otros Impuestos | v [ Sub Total| |
01 [ servidio | #50,000.00 0.00 0.00 Editar
Servidos profesionales .00 13.00 Sub Tota I| {56,500.00
L J

GTI Contact Center
(506)2225-5000

En esta pantalla es donde ingresamos los productos y servicios que cada
cuenta tiene en comun, primero ingresamos un codigo que es el que vamos
a relacionar con el producto, luego la unidad, el precio, descuento en caso
que tuviera, tipo de impuesto, la descripcion del producto (el nombre del

producto) y agregamos la linea en el boton de agregar linea representado

por el siguiente icono (&a).

Una vez agregada la linea apareceran especificados dentro de los
productos y servicios, esto con el fin de llevar un control de los productos

que seran facturados mas adelante.
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Imagen # 9: Mis Facturas

Adaptable a todos

a todos los negocios

Mis Cuentas Favoritas Mis Facturas Emision Administrar Acerca de

Inicio
X H i
Mis Facturas Bl:g)lenldo -
Administre sus documentos electronicos : ' Pe)
Documentos Recibidos ‘ l Documentos Emitidos |
Cuenta : Principal1 : 4
Desde : Hasta : Todas -
Bajar  |# Factura Fecha Emisi6n Emsior Estado Tipo
m 2 16/04/2009 Principal [ Aprobadas v | Factura Electrénica Ver

GTI Contact Center
(506)2225-5000

En este modulo se presenta toda la informacion correspondiente a las
facturas recibidas (Imagen# 8) o emitidas (Imagen# 9) en las diferentes
cuentas, permitiéndole poder hacer una busqueda de las facturas por

rangos de fechas, por cuenta, o todas las recibidas.
También brinda la posibilidad de ver las facturas, realizar una nota de

crédito o debito y si se desea poder descargarlas, ya sean todas las

facturas que tenga una cuenta o una en especifico.

16


http://www.facturaelectronica.co.cr/PRUEBAS/Default.aspx?mod=3

Imagen # 10: Facturas emitidas

—

-
‘ Un mundo
electronica =
i sin papeles
Inicio Mis Cuentas Favoritas Mis Facturas Emision Administrar Acerca de
s Bienvenido
Mis Facturas : : PR =
Administre sus documentos electrénicos ' g )
3 ) A )Y
Documentos Emitidos ’ [ Documentos Recibidos ‘
Cuenta : Principal1 v
Desde : Hasta : Todas v
# Factura  |Fecha Emisién Nombre Receptor Estado Tipo
rt ‘ 16/04/2009 Omar Cascante Pendientes ~ Factura Electronica |Ver |[Débito |Crédito

GTI Contact Center
(506)2225-5000

En la parte de facturas emitidas es donde (Imagen# 9) se pueden ver las
cuentas de los documentos emitidos que se tienen en funcionamiento o

acceso a facturar, realizar notas de crédito y de debito.
Al ingresar en el link o enlace llamado “Ver” se tiene acceso a las facturas
ya emitidas de cada cuenta en especifico. Para crear una factura ver

(Imagen# 11 pagina 17)

También al ingresar en el link o enlace llamado “Débito” se tiene acceso a

las notas de débito ya emitidas.

Y por ultimo al ingresar en el link o enlace llamado “Crédito” se tiene

acceso a las notas de crédito ya emitidas de cada cuenta en especifico

17
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Imagen # 11: Emision

‘,‘ ‘ Un servicio a favor
electrdonica - -
del medio ambiente

Inicio Mis Cuentas Favoritas Mis Facturas Emision Administrar Acerca de
Emision B': gavemdo &
Genere sus facturas, notas de crédito y débito P

( ) = i
Facturar Débito Crédito
Nombre Correo
Su Cuenta dospinos@co.cr Facturar Débito Crédito
Almacen Principal rojasluispablo@hotmail.com Facturar Débito Crédito
Principall rojasluispablo@gmail.com Facturar Débito Crédito

GTI Contact Center
(506)2225-5000

En la Pantalla de emision hay tres opciones facturar, debitar y acreditar;
En el link “Facturar”, debes de escoger una cuenta con la cual vas a realizar
la facturacion, una vez ahi aparecera el formato de la factura a realizar

(Imagen# 11) en la cual se deben ir llenado los datos correspondientes.
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Imagen # 12: Factura Electrénica

i

Factura Electrénica

Factura Electronica : N° 3 Ver 1.0 lunes, 20 de abril de 2009
m‘ Coca Cola Compa ny S.A. Teléfono: 37475858
: Coca Cola
" Cédula Fisica: 3058374738 prueba@cocacola.com
Mombre o razdn sodial: Correo Electrénico: #0rden de compra:
Nimero de cédula fisicafjuridica: Direccidn:
Lista detallada
Maturaleza del descuento
Codigo Cantidad Unidad Precio unitario 0.0
L% 0.00
00 | unidad 00mpuests [na v | 0.0 5 000
Descripcian del producto/servido
v 13%
Subtotal 0.00
=
Agregar linea
atas Subtotas] Neto: 0.00
-
Imp Ventas (13%)| & 0.00
Otros Cargos| & 0.00
! Total Factura:) § 0.00
Condicion de Venta
Contado -
Colones -
Emitida conforme lo establecido en la resolucion de Facturacion Electronica, N° DIGT-22-07
diecisiete de setiembre de dos mil siete de la Direccion General de Tributacion Directa
\, V,

GTI Contact Center
(5068)2225-5000

En las primeras casillas se llena el formulario con la informacion del
contacto, como razon social, numero de cedula juridica, correo electronico
(Este es el correo donde se va a enviar la factura), orden de compra y
direccion, seguidamente se deben llenar los detalles de la factura como el
codigo, cantidad, unidad, precio y descripcion del producto, no se deben
de omitir ninguno de éstos, una vez llenado los detalles de esta se procede
a ir donde dice “Agregar Linea” esta opcion lo que va a realizar es adjuntar
los detalles anteriormente ingresados a la factura y volver a restablecer los

valores para que si usted lo desea agregar otro detalle. Ver (Imagen# 12)
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Imagen # 9: Factura Electrénica con linea de detalle

dhdhdfksdflg
(7 Coca Cola Company S.A. Teléfono: 37475858
Coca Cola
" Cédula Fisica: 3058374758 prueba@cocacola.com
Mombre o razon sodal: Correo Electrénico: #Orden de compra:
Coca Cola cocacola@cocacola.com 24789
Mumero de cédula fisica juridica: Direccién:
3014578412 Calle Blancos
Lista detallada
MNaturaleza del descuento 00
Codigo Cantidad Unidad Precio unitario A%
0.00
00 | unidad ~ 0fmpuesto | nfa v 0.0/ %
0.00
Descripdan del producto/servido
v 13%
Subtotal 0.00
=
Agregar linea r:f
Lineas de detalle
[ Cadigo [ Cantidad [ Unidad | Precio Unitario | Descuento | Otros Impuestos | |
|Descripcién del Producte [ Servicio Naturaleza del Descuento | Sub Total |
01 | 3.00 | 1 | 500.00 0.00 | 0.00 Borrar
Lata de Coca Cola 1,695.00
fias Subtotasl Neto:| 1,500.00
Imp Ventas (13%) & 195.00
Otros Cargos| 0.00
e Total Factura:| & 1,695.00
Condicion de Venta
Contado -
Colones
Emitida conforme lo establecido en la resolicion de Facturacion Electronica, N° DGT-22-07
diecisiete de setiembre de dos mil siete de la Direccion General de Tributacion Directa

Apenas se ingresen detalles de factura, en la parte inferior de la plantilla
de factura, estara habilitado el boton de Emitir, y esta sera enviada al
correo electronico ingresado en la parte superior de la factura.

Ademas, esta cuenta con la posibilidad de agregar notas dentro de la

factura, con el fin de poder aclarar detalles de la misma.

Las facturas que se envian, tienen varios estados que seran vistos en la
parte de inicio del sistema, esos estados dependen de la respuesta de la
persona que recibe la factura, ya que la puede aceptar o rechazar segin el

caso o circunstancia en que se den las cosas.
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Imagen # 10: Respaldar Factura Electronica

-

~
r -
Factura Electronica
| Factura Electrdnica: N° 1 Ver 1.0 jueves, 16 de abril de Z[JDQ|
Bla; Coca Cola Company S.A. S
Coca Cola
. Cédula Fisica: 3058374758 prueba@cocacola.com
MNombre o razén sodal: Correo Electronico: Orden de compra:
Gerson Trigueros projas@qgticr.com 12365
Mimero de cédula fisica fjuridica: Direcdian: Medio de pago:
1156622975 Liberia
Lineas de detalle
| Cadigo | Cantidad | Unidad | Precie Unitario | Descuento | Otros Impuestos | |
|Descripcidn del Producto / Servicio Naturaleza del Descuento | SubTotal |
01 [ 10.00 [ servicio [ 20,000.00 0.00 | 0.00 226,000.00
Compra de abono Barrar
fotzs Subtotal Neto: & 200,000.00
Imp Ventas (13%)| & 26,000.00
Otros Cargos| &) 0.00
Total Factura:| 226,000.00
Condicidn de venta Contado
Emitida conforme lo establecido en la resolucién de Facturacion Electrdnica, N° DGT-22-07
diecisiete de setiembre de dos mil siete de |a Dierccidn General de Tributacidn
[ Imprimir ] ’ Descargar XML ]
\ ’

Para respaldar facturas nos vamos a Mis facturas y hacemos click en el

link “ver” y se nos despliega la pantalla anterior y ahi nos da la facilidad de

imprimir la factura.

También nos da la opcion de descargar un archivo XML.
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Imagen # 11: Archivo XML

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" ?=

<l-- yww. facturaelectronica.co.cr -->

<FacturaElectronicaXML NSD:noMamespaceSchemalocation="" xmins:NSO="http:/ /www.w3.org/2001/XMLSchema">

- <Encabezado>
<\VersionDoc=1.00</VersionDoc:=
«TipoDoc>1</TipoDoc>
<MumConsecutivoCompr=2</NumConsecutivoCompr:
<FechaEmisionDoc>16,/04/2009 12:00:00 a.m.</FechaEmisionDoc>
«CondicionVenta=1</CondicionVenta>
- <Emisor>
<NombreEmisor=Principal </NombreEmisor=>
<MumCedulaEmisor:>3010000245 </NumCedulaEmisor=
<NombreComercialEmisor =Alm Principal </NombreComercialEmisor=
<DireccionEmisor>aqd </DireccionEmisor=
<MumeroTelEmisor=88774455 </NumercTelEmisor=
<MumeroFaxEmisor>0</NumercFaxEmisor=
<CorreocElectronicoEmisor =rojasluispablo@hotmail.com </CorreoElectronicoEmisor=
</Emisorz
- «=Receptor=
<NombreReceptor>Carlos</NombreReceptor>
<NumCedulaReceptor>3254477854 </NumCedulaReceptor=>
<DireccionReceptor>San Pedro</DireccionReceptor>
</Receptor=
</Encabezado:=
- «Detalle=
<CodigoProducto>410</CodigoProducto>
«Cantidad>10.00</Cantidad >
<UnidadMedida =GTI_GFEdemoModel. TB_Unit</UnidadMedida=
<DetalleMerc>Compra de palas</DetalleMerc>
<Preciolnitario>50,000.00 </PrecioUnitario>
<MontoTotal=500,000.00</MontoTotal>
<MontoDescuento=0.00</MontoDescuento=
<MaturalezaDescuento /=
<Subtotal=500,000.00</Subtotal>
<Impuestos=
<CodigoImpuesto>=0</CodigoImpuesto>
<MontoOtrosImp >0.00</MontoOtrosImp >
</Impuestos=>
«TotalSerGravados=0.00</TotalSerGravados=
<TotalSerExentas>0.00</TotalSerExentas =
<TotalMerGravadas=0.00</TotalMerGravadas
<TotalMerExentas=500,000.00</TotalMerExentas>
<TotalNeto>500,000.00</TotalNeto>
<TasalmpVentas=>13.00</TasalmpVentas>
<MontolmpVentas=65,000.00</MontolmpVentas =

<TotalFactura=565,000.00</TotalFactura=

</Detalle =
<CodigoReferencia>0</CodigoReferencia=
<RazonReferencia=0</RazonReferencia=
<MumResolucion>=DGET-22-07 </NumResolucion=
<FechaResolucion=17/09/2007 11:30:00 a.m.</FechaResolucion=
<Otros /=

</FacturaElectronicaxML=

Esta imagen es un ejemplo del archivo XML que debe generarse, este es el

formato legal que tributacion Directa pide como complemento para que las

facturas sean de total aplicabilidad.
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Aprobar y rechazar una factura.

Factura Electronica

[ Factura Electrdnica: N° 3 Ver 1.0 martes, 31 de marzo de 2009!

dhdhdfksdfki

M' Coca Cola Compa ny S.A. Teléfono: 37475858
Coca Cola

. Cédula Fisica: 3058374758 prueba@cocacolz.com

Nombre o razén sodial:

Correo Electronico: ‘

Orden de compra: ’

Ronny rsalmeron@gticr.com
Numero de cédula fisica fjuridica: Direccién: Medio de pago:
2056608060 San Ramon

Lineas de detalle

[ Codigo [ Cantidad ] Unidad I Precio Unitario ] Descuento | Otros Impuestos [ ]
IDescripcién del Producto / Servicio Naturaleza del Descuento \ Sub Total \
[ 1 [ 3.00 unidad [ 500.00 | 0.00 | 0.00 | 1,500.00 |
|algo ahi | | Borrar|
otas ‘ Subtotal Neto: ¢ 1,500.00
hora si debe estar bien

Imp Ventas (13%)| € 0.00

Otros Cargos| @ 0.00

Total Factura:| ¢ 1,500.00!

Condicién de venta Contado

Emitida conforme lo establecido en la resolucién de Facturacion Electrénica, N° DGT-22-07
diecisiete de setiembre de dos mil siete de la Dierccién General de Tributacion

Mensaje:

[ Aprobar H Rechazar ]
[ Imprimir ][ Descargar XML ]

En esta pantalla nos aparece la opcion de aprobar o rechazar una factura
que basicamente es la potestad que tiene el usuario para corroborar si una
factura ha sido bien o mal emitida. Si la factura ha sido bien emitida y el
usuario esta de acuerdo con los términos de la factura, hacemos click en el
boton aprobar y la factura queda inmediatamente aprobada. De lo
contrario si el cliente considera que la factura esta mal emitida hacemos
click en rechazar y la factura aparecera como rechazada y tendra que ser

revisada y evaluada nuevamente por la empresa que emite la factura.

23



Imagen # 16: Notas Débito y Crédito

-
Adaptable a todos
a todos los negocios
Inicio Mis Cuentas Favoritas Mis Facturas Emision Administrar Acerca de
Emisicn __ Bienvenido
Genere sus facturas, notas de crédito y débito )
Notas de Débito y ;
Crédito u Mis Facturas 1
Documentos  Almacen Principal -
Desde : Hasta : Todas - 4
# Factura Fecha Emision Nombre Receptor Estado Tipo
1 16/04/2009 Gerson Trigueros Pendientes v| Factura Electrdnica Ver | Débito | Crédito
2 16/04/2009 Carlos [Aprobadas | | Factura Electrnica | Ver | Débito | Crédito

GTI Contact Center
(506)2225-5000

Como parte de este modulo, el sistema le desplegara las facturas
realizadas por usted, igual cuentan con la posibilidad de realizar
busquedas por fechas, para eso tenemos un campo llamado Desde y otro

campo llamado Hasta donde tendremos el rango de fechas y hacemos click

en el boton buscar, representado de la siguiente manera (- ), para poder
proceder con las respectivas nota de crédito o débito sobre la factura que

usted decida.
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Imagen # 17: Mi Perfil

Acerca de
Administrar Bienvenido
Modifique sus cuentas, su perfil de usuario y Luis Pablo :D
actualice su correo o contrasena ¥
Mi Perfil [( Cuentas 1 [ Usuarios W 4 h
Cambiar Contrasefia Informacion Personal
Anterior: Nombre: EEi;‘EBlo
Apelidos: Rojas Aguerc
Nueva : . -
Correo Electronico: projasa@gticr.com
Confirmacion: Contrasefia:
\ /
GTI Contact Center

(506)2225-5000

Esta pantalla se accede por medio del link Administrar, aca en Mi Perfil se
ofrece el servicio a los usuarios de cambiar la contrasena, ingresando la
contrasena anterior para validar que verdaderamente es el usuario
asignado el que la esta cambiando, seguidamente ingresa una nueva
contrasena y la confirmacion de la misma y listo tienes una nueva

contrasena.
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Imagen # 18 Usuarios

-
‘ ‘ Un mundo
electronica | -
sin papeles
Inicio Mis Cuentas Favoritas Mis Facturas Emision Administrar Acerca de
Administrar : Bienvenido
Modifique sus cuentas, su perfil de usuario y Pablo :‘3
actualice su correo o contrasefa
Usuarios l[ Cuentas ] [ Mi Perfile ]
Correo Electronico: Cuenta: Almacen Principal ~
Rol: Administrativo H
Administrativo
USUAIi0S Almaran Drinrinal |CONtable
Facturar
Correo Electronico Nombre Estado
mrodriguez@gticr.com Conta vl Borrar
projas@gticr.com Admin ¥ Borrar
rojasluispablo@hotmail.com Admin | Borrar

GTI Contact Center
(506)2225-5000

Es en esta pantalla donde se le asignan los permisos a cada cuenta, por
medio del correo electronico de cada usuario al cual se le asigna un Rol
dependiendo el grado de permisos que sean asignados, Administrativo,
Contable, Facturar.

Administrativo: Este Rol es al que se le asignan todos los permisos, por
ejemplo: Administra Cuentas, Usuarios, Facturas, Notas Débito y Notas
Crédito.

Contable: A este Rol se le asignan 3 permisos, Administrar Facturas, Crear
Notas Débito y Notas Crédito.

Facturar: A este Rol solo se le asigna 1 permiso, Administrar Facturas.
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7. Glosario

Documento Electréonico Es cualquier manifestacion con caracter
representativo o declarativo, expresado o transmitido por un medio

electronico o informatico.

Factura: Es un documento tributario de compra y venta que registra la
transaccion comercial obligatoria y aceptada por ley. Este comprobante
tiene para acreditar la venta de mercaderias u otros afectos, porque con

ella queda concluida la operacion.

La factura tiene por finalidad acreditar la transferencia de bienes, la
entrega en uso o la prestacion de servicios cuando la operacion se realice
con sujetos del Impuesto General a las Ventas que tengan derecho al
crédito fiscal. Asimismo cuando el comprador o usuario lo solicite a fin de

sustentar gastos y costos para efecto tributario.

Factura Electronica: Representacion informatica de un documento
tributario, generado electronicamente y que reemplaza al documento
emitido en papel. Este documento electronico permite dar validez
tributaria a operaciones comerciales efectuadas a través de documentos
que han sido generados electronicamente y que cuentan con un soporte

del mismo.

Nota debito: Es un comprobante que una empresa envia a su cliente, en
la que se le notifica haber cargado o debitado en su cuenta una
determinada suma o valor, por el concepto que se indica en la misma nota.
Este documento incrementa el valor de la deuda o saldo de la cuenta, ya
sea por un error en la facturacion, interés por mora en el pago, o cualquier

otra circunstancia que signifique el incremento del saldo de una cuenta.
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Nota crédito: Es el comprobante que una empresa envia a su cliente a su
cliente, con el objeto de informar la acreditacion en su cuenta un valor
determinado, por el concepto que se indica en la misma nota. Algunos
casos en que se emplea la nota crédito pueden ser por: averia de productos
vendidos, rebajas o disminucion de precios, devoluciones o descuentos
especiales, o corregir errores por exceso en la facturacion. La nota crédito

disminuye la deuda o el saldo de la respectiva cuenta.

Nota de Crédito y Nota de Débito Electronicas: son los documentos
electronicos que permiten anular o hacer ajustes a la factura electronica y

a estos documentos, sin alterar la informacion del documento origen.

Validacion de datos En seguridad informatica, la validacion de datos es
una de las areas mas importantes a tener en cuenta, especialmente en el
desarrollo de sistemas conectados a redes como internet. Validar datos
hace referencia a verificar, controlar o filtrar cada una de las entradas de
datos que provienen desde el exterior del sistema. La validacion por el lado
del cliente permite, por ejemplo, avisarle al usuario que el campo de email
que acaba de llenar no contiene una direccion de email valida. También
permite avisar si falta rellenar campos o que se estan utilizando caracteres

no validos, etc.

Link: Enlace. Uniéon. Se llama asi a las partes de una pagina WEB que nos

llevan a otra parte de la misma o nos enlaza con otro servidor.

Emisor-Receptor Electronico: Persona fisica o juridica registrada en la

Administracion Tributaria para emitir y recibir documentos electronicos.

Receptor Electronico-No emisor: Sujetos pasivos acogidos a regimenes

especiales que no realizan ventas en el territorio aduanero nacional y que
reciben documentos electronicos por las compras efectuadas en el

mercado local.
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Receptor manual: Persona fisica o juridica que por la compra de bienes o
servicios recibe como comprobante de la transaccion realizada, la
impresion de la factura electronica y sus documentos electronicos

asociados y que sera el que ampare el respectivo asiento contable.

Rol: El Rol es el nombre que se le confiere al conjunto de perfiles que le

son asignados al usuario para el ejercicio de sus funciones.

8. Fuentes de informacion adicionales

A continuacién se citan otras fuentes de informacion publicadas en
diferentes Comunidades para el uso de Factura Electroénica.

1

Titulo Autorizacion para el uso de factura electronica

Lugar de Edicion Costa Rica

Publicado La Gaceta

Fecha de Edicion jueves S de febrero del 2009

Enlace Web http://historico.gaceta.go.cr/pub/2009/02/05/COMP_05_02_2009.html#_Toc221522605

2

Titulo Instructivo factura electronica

Lugar de Edicion Costa Rica

Publicado GS1

Resumen Definicion de la factura electronica
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