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MANUAL DE USUARIO
MSAFACTURA ELECTRONICA

1013l MANUEL ANU

FACTURA DOCUMENTOS =~ CONFIGURACION

Este manual de usuario permite a nuestros clientes y lectores conocer aspectos fundamentales de
la herramienta. Se trata de una guia que ayuda a entender el funcionamiento bdsico de todas las

operaciones de la aplicacion.

El documento explica detalla mente y en orden légico los procesos que se necesitan para poder
llegar al producto final que es la creacién de la factura o documento electrénico sin necesidad de
llamar a un técnico especifico en la materia. Ademas, encontrara respuestas a preguntas frecuentes

o inquietudes que en algin momento se pueden presentar.
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1. éQué necesito saber para implementar factura electrénica?

1.1. Pasos antes de iniciar la facturacion
1.HACIENDA.

Inscribirse en Tribunet del Ministerio de hacienda Costa Rica, registrarse como emisor y
receptor.
Crear llave criptografica y guardar contrasefia

Crear usuario y contrasefia para comprobantes electronicos

2. MSAFACTURA.

2.1 Configuracién/Catélogos

Configurar los datos del emisor

Crear productos y servicios

Agregar impuestos si aplica en algin producto
Agregar logo de la empresa

Crear numero de consecutivo

Configurar correo personal para el envio de documentos electrénicos

2.2 Facturar ir a Menu/Documentos/Facturar

(Antes de facturar debe efectuar todos los pasos anteriores)

Facturar (cargar datos del Receptor y facturar)

Nota: Los datos del receptor no son obligados

2.3 Documentos /Administracion

Crear notas de crédito
Crear notas de debito
Reenvié de correo

Reenvié manual
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1.2. ¢Detalle de los pasos que debe realizar en hacienda antes de
hacer uso nuestra herramienta de factura para electrénica?

1.Estar inscrito en el ATV del ministerio de Hacienda.

2. Ahi mismo en el sitio del ministerio de Hacienda debe realizar el registro como Emisor- Receptor
electrénico ingresando al sistema ATV:
En la opcidn “Registro Unico Tributario”, seleccione Declaraciones del “Registro Unico

Tributario”, selecciona “Declaracién de Modificacién de Datos”, y complete el punto XII.

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 como lo es la Llave
criptografica: Es emitida por medio del sistema de ATV del Ministerio de Hacienda, podrd ver cdmo
se genera dicha llave criptografica en el siguiente video:

Adjunto documentos y URL https://www.youtube.com/watch?v=7kZcx3dZIHc&t=144s para
obtener la llave criptogréafica y formulario de configuracion.

O ingrese a su perfil de usuario ATV.

Declaraciones~ Comprobantes Electronicos ~ Registro Unico Tributario - Consultas del RUT~ Mantenimiento del F
——
Registro de Finca:  Llave Criptografica de Produccion » Generar llave criptografica en produc.

Liave Criptografica de Pruebas Revocar llave criptografica en produc.
O Obligado Tribut o ramienta Gratuita Generar nueva contrasefia en produc. USUARIO: MANUEL ANG

Buzodn electronico

llustracién 0.1 Opcidn llave Criptografica Hacienda


https://www.youtube.com/watch?v=7kZcx3dZIHc&t=144s
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1.3 Obtener la llave criptografica de Hacienda.

Se ingresa al ATV (Administracion Tributaria Virtual).

Link: https://www.hacienda.go.cr/ATV/Login.aspx

2. Se selecciona la opcion Comprobantes Electrénicos en la parte superior.
3. Luego se selecciona la opcidén Llave Criptografica de Produccion.

4. Ahi se ingresa a la opcion Generar llave criptografica de produccion.

5. Se abre la pantalla llamada Generar llave criptografica de produccion.

Generar llave criptografica de pruebas

En esta seccion puede Generar la llave criptografica.

1. Debe escribir el PIN: “un nimero que contenga 4 digitos”

2. Debe escribir nuevamente el PIN para confirmar

rcli r nerar n I i rafi
3. Debe dar clic para generar nueva llave criptografica Generar | ?

4. Descargar el certificado con llave criptografica Descargar

e s, T

{Quieres abrir o guardar 080066092120.p12 (6,56 KB) desde atv.hacienda.go.cr? Guardar | v Cancelar

llustracién #1 llave criptografica

Debe descargar el archivo con extension. p12 y también recuerde guardar la contrasefia de 4 digitos.

Ejm 1234


https://www.hacienda.go.cr/ATV/Login.aspx
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1.4. Generar usuario y contrasefia para comprobantes

electronicos de Hacienda.
Se ingresa al ATV (Administracion Tributaria Virtual).

Link: https://www.hacienda.go.cr/ATV/Login.aspx

2. Se selecciona la opcion Comprobantes Electrénicos en la parte superior.
3. Luego se selecciona la opcion Llave Criptografica de Produccion.
4. Ahi se ingresa a la opcidon Generar nueva contrasefia de produccién.

5. Se abre la pantalla lamada Generar contraseia para comprobantes electrdnicos de produccion.

Declaraciones- Comprobantes Electronicos ~ Registro Unico Tributario - Consuitas d

——
Registro de Finca:  Llave Criptografica de Produccion » Generar llave criptografica en produc.

Liave Criptografica de Pruebas Revocar llave criptografica en produc.
O Obligado Tribut 1o amienta Gratuita Generar nueva contrasefia en produc.

llustracion # 2 Comprobantes electrdnicos

Seguidamente guarde en un bloc de notas o cuaderno los datos del usuario y contrasefia
generados. Ejemplo:

Usuario= cpj-3-101-697207 @stag.comprobanteselectronicos.go.cr

Psw= G:}&tub{>B[z=@1+x!Gh


https://www.hacienda.go.cr/ATV/Login.aspx
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2. éComo utilizar MSAFactura electrénica?

Una vez actualizados todos los datos en ATV hacienda y teniendo a mano su llave criptografica y la
contrasefia mas el usuario y contrasefia para comprobantes procedemos a facturar en nuestra

herramienta MSAFactura.

2.1 {Como ingresar al sistema MSAFactura?

Ingrese en cualquier navegador la direccién www.fe.msasoft.net como se muestra en la ilustracion
# 3 a continuacién.

ngresal

——————— P

FACTURACION DIGITAL INICIO LOGIN CONTACTO @
!9__!3,! MSA SOFT

Formulario de ingreso

Por favor digite su usuario y contrasena.
Contéctenos si no tiene una cuenta.

Usuario:*

Contrasena:*

Ingresar

¢ Olvidé su contrasena ?

llustracién #3 Login del Sistema

1. Sino tiene usuario puede solicitarlo en la siguiente direccion:

https://www.fe.msasoft.net/Pages/Contacts



www.fe.msasoft.net
https://www.fe.msasoft.net/Pages/Contacts
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3. Configuracién de Catalogos

Todos los catalogos de esta aplicacion tienen las mismas caracteristicas de sensibilidad para el
usuario con el fin de que nuestros clientes puedan incluir, modificar, eliminar y manipular toda la
informacién, en cada catalogo encontrara informacidn sobre los productos, impuestos datos del
emisor y receptor entre otros y son esenciales durante las exploraciones de la aplicacién y para
poder llevar a cabo el proceso de facturacion electrénica

Cada catalogo brinda la posibilidad de exportar los datos filtrados previamente formatos pdfy

Excel desde la misma ventana.

3.1 Catalogo Mis Datos

Es primer ventana que se debe llenar correctamente son los datos del emisor, es importante
ingresar cuidadosamente cada dato ya que estos serds los mismos que apareceran en todos
los documentos creados, localice el catdlogo guiado mediante la ilustracion #4.

e Para llenar el campo de llave criptografica debo tener a mano el archivo de llave
criptografica y en la opcidn examinar subirlo, también colocar la clave criptografica, asi
como el usuario de comprobantes y su respectiva contrasefia.

e Todos los campos con un asterisco son obligatorios.

e Cadavez que realice cualquier cambio oprima el botdn actualizar

FACTURACION DIGITAL ™ e os - e
CONFIRMAR XML L NUMERO DE CONSECUTIVO

CONSULTA XML RECIBIDOS | CORREO ELECTRONICO N

CONSULTA CATALOGOS

;

REPORTE PLAN MIS CLIENTES

HISTORICO SEGURIDAD MI ORGANIZACIO) /

"\‘ PRODUCTO / SERVICIO
N

PRODUCTO IMPUESTO

llustracién # 4. Menu Configuracién
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Ventana Mis Datos (Emisor)

m FACTURACION DIGITAL INICIO

DOCUMENTOS ~ ~ CONFIGURACION ~ ~ CONTACTO @
x
- a
- = = -

CEDULA FISICA 205000706 MANUEL ANCHIA TORRENTES ~ SERVICIOS INFORMATICOS MANUEL ANCHIA = 61818738 MANUELANCHIA@GMAIL.COM
Datos Auditoria

Tipo:* CEDULA FISICA W Identificacion:* 205000706

Nombre:* MANUEL ANCHIA TORRENTES Nombre Comercial SERVICIOS INFORMATICOS MANUEL ANCHIA

Teléfono:* 61818738 = Fax =

- -

Correo:* MANUELANCHIA@GMAIL.COM Llave Criptografica:
N
Clave Llave Criptografica:* = Usuario Comprobal .+ cpf-02-0500-0706@stag. <ompro@5

Qx>*UOk:)7+0)%r#T$VA

Contrasefia Comprobantgs Estado:* e

: ancelyr

llustracion # 5 Ventana emisor.

Llene los campos de hacienda generados en Tribunet como lo son la llave criptografica, la clave,
el usuario y la contrasefia para comprobantes electronicos en las opciones marcadas en la

ilustracion #5.

Después de haber cargado una primera vez el dato en dicho catalogo podra consultar la ventana
para actualizar cualquiera de los datos que ahi se encuentran, no olvidando oprimir el botdn

actualizar.
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3.2 Catalogo receptor (Clientes)

Cada vez que llenamos los datos de un nuevo cliente estos quedaran guardados automaticamente,
si ya ha realizado alguna factura no es necesario volver a llenar los datos del receptor solo coloque
el nimero de identificacidon del cliente o receptor y haga clic en la lupa como se muestra en la
ilustracion # 6.

e Haga clic en la pestafia a la derecha para llenar mds opciones de datos personales-

Datos cargados con correctamente

Referencias Factura

1. Datos Personales »

Tipo: Identificacion:

CEDULA FISICA v 110960568

Nombre: Nombre Comercial

GUSTAVO RIVERA COPIAS TAVO
2.Contacto @
3. Direccién =

llustracién # 6 Llenar Receptor
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3.3 Catalogo Productos o Servicios

e En esta ventana establezca el tipo de producto o servicio que usted desea vender, ademas
es importante especificar la unidad de medida, ejemplo los casos de servicios profesionales
busque SP o servicios profesionales como unidad como muestra la ilustracion #7.

e Si desea puede establecer el precio que de igual forma podrd editarlo al momento de
facturar.

e Puede agregar tanto productos o servicios necesite para realizar su factura.

e Definir si desea que un producto se cargue automaticamente al crear una nueva factura.

e Definir el orden en que desea que aparezcan en la factura los documentos.

E oo
Id:* 0 Tipo Cédigo:* -
Tipo Serv/Merc:* ¥ SERVICIOS PROFESIONALES - Sp >4
Codigo:* Descripcion:*

Precio:* = Cargar Automaticamente; W
- Estado:* ACTIVO v

* Actualizar x Cancelar

p x 17  SERVICIO SERVICIOS PROFESIONALES -Sp 1 COMISION FACTURACION 000 SI 1 ACTIVO

p x 18 = SERVICIO SERVICIOS PROFESIONALES -Sp = 2 SERVICIOS PROFESIONALES VARIOS 0.00 Si 2 ACTIVO

llustracién # 7. Catélogo Productos.



3.4 Catalogo Productos /Impuestos
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e En esta ventana puede agregar impuestos a los productos que asi lo ameriten, ejemplo

impuesto a los productos del tabaco o bien impuestos a la importacion del cemento.

e En la ventana seleccione el combo del producto, el tipo de impuesto y el porcentaje de

impuesto por aplicar, tal como se visualiza en la ilustracion # 8.

e Por ultimo de clic en actualizar.

+
Datos Auditoria
Producto:*  TRAMADO DE VEHICULO b Tipo Impuesto:*
Porcentaje:* 21 : Estado:*
p x SERVICIOS PROFESIONALES SERVICIO
» X DISENO DELLOGOTIPO SERVICIO
G@- o G
88

llustracién # 8 Catalogo Impuestos

»

IMPUESTO A LOS PRODUCTOS DE TABACO

ACTIVO

0.00

2.00

/" Actualizar x Cancelar

ACTIVO

ACTIVO
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3.5 Catalogo numero de consecutivo.

Por defecto al crear un nuevo usuario el consecutivo serd el nimero 1, en este catalogo puede
indicar en que numero de consecutivo que va iniciar o continuar su documento electrénico. Es
necesario agregar un consecutivo antes de facturar pues es necesario identificar con este numero

cada uno de los de los documentos electrdnicos creados.
Puede observar el niUmero de consecutivo en cada una de las facturas o documentos creado.

En la ilustracion #9 se muestra donde colocamos el nimero de consecutivo a iniciar.

MANTENIMIENTO CONSECUTIVO DOCUMENTO ELECTRONICO

Datos Auditoria

Emisor:* 205000706 Sucursal:* 1

Caja:* 1 Consecutivg* 50

Digito Verificador:* 1 Estado:* m v ‘

/" Actualizar x Cancelar

llustracién #9. Catdlogo Consecutivo.



 MSA {5}

a new experience

3. 6 Catalogo para configurar Correo Electrénico.

En esta venta se creard la cuenta de correo principal por el que se enviaran los documentos

electrénicos, importante mencionar que solo se permiten dominios privados.

El campo servidor vamos a especificar el servidor saliente o SMPT de nuestro proveedor de

correos que vamos a utilizar,
Se debe especifica el puerto saliente a utilizar e indicar si utiliza el certificado SSL.

El registro correctamente agregado se debe visualizar similar a como se muestra en la
ilustracion #10.

MANTENIMIENTO CONFIGURACION CORREO

Codigo Servidor Puerto Usuario Contrasefa SSL Estado

-
- - -

" x 205000706 = mail.msasoft.net 995 205000706 N ACTIVO

[ror Rl v i c st ]

‘H LH "

llustracién #10. Catalogo Correo.
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3. 7 Catalogo Mi Organizacion (Empresa).
En esta ventana puede personalizar sus facturas para que salgan en ingles solo cambiando la opcién
en el combo.

Cambie el formato de papel en que quiere mostrar el documento para enviar a imprimir, normal es

A4 y RollPaper para tamafio punto de venta.

Agregue el logo de la empresa seleccionando la opcidn examinar, busque y seleccione el archivo de

imagen por ultimo haga clic en subir y en actualizar.

Es recomendable subir una imagen creada en tamafio 100X100pixels, de lo contrario la imagen se

ajustarad automdticamente, pero perderd un poco de calidad.

En lailustracion #11, se muestra dénde debe ir para cargar la imagen o logotipo.

ESPANOL

NGLES
Cédigo:* 1 Nombre:* FOTOCOPIAS TAVO
Idioma:* ESPANOL v Leyenda:

NORMAL (Ad)

Tipo Impresién:* 24 Medio Pago:* EFECTIVO w

ROLL PAPER =
Condicién Venta:*  CONTADO V. Plazo Crédito:* 0 Z
Tipo Moneda:* COLONES COSTARRICENSES 24 Estado:* ACTIVO ¥

Logo:

Examinar...

Buscar la imagen o logo y subir

llustracién #11. Cargar Logo
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4. Facturar.

Antes debe tener configurados todos sus datos basicos en la aplicacién: Datos personales, Llave
criptografica, clave usuario y contrasefia para comprobantes electréonicos; ademas de crear un
servicio o producto como minimo

1. Al inicio de la ventana se muestra un mensaje indicando la cantidad de documentos
pendientes y el estado del plan.

2. Enla primera pestafia se muestran los clientes que sean agregado en las facturas.

3. Puede filtrar escribiendo un criterio a buscar en cualquiera de las columnas de la ventana
Ademads, puede seleccionar un cliente dando clic en la lupa que se encuentra a lado
izquierdo de la ventana, automaticamente se cargara en la factura dicho cliente

22797280 abcbrenes@hotmail com

S
®€L‘UJJ SICA 112900416
Q@ &0 97,

En la pestafia factura seleccione el tipo del documentoé.a crear, el medio de pago y la condicion
de la venta entre algunos de los campos que debe llenar para.poder facturar, no obstante, todos
los campos serdn requeridos segun la condicion de venta.

Favoritos Cliente Referencias Factura

Encabezado

Tipo Documento:™ | FACTURA ELECTRONICA ~ Sucursal y Cajar™ Sucursal: 001 - Caja: 0001 ¥ Cliente: GUSTAVO RIVERA
Medio Pago:* EFECTIVO = Condicién Venta:* CONTADO w7 Plazo Crédito:
Fecha de Emision:* = 2018-04-18 11:08:13 7 Moneda:* COLONES COSTARRICEN ¥ Tipo Cambio:*

Detalle:

llustracion #12. Seleccionar cliente favorito.



Basado en la llustracion #13 Datos factura haga clic en el botdn agregar
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para

comenzar a llenar las lineas o productos el detalle de la factura.

Después de cargar cada linea de la factura de clic en el botén actualizar.

Favoritos Cliente Referencias

Encat

Tipo Docum&gto:* | FACTURA ELECTRONICA 7

GUSTAVO RIVERA

Sucursaly Caja® | Sueursal: 001 - Caja: 0001 ¥ Cliente: LU IAVU KIVERA
EFECTIVO ~7 Condicién Ven 7 Plazo Crédito:
Fecha de Emision:* | 2018-04-18 11:08:13 = Moneda:* COLONES COSTARRICEN Tipo Cambio:*
Detalle:
Cantidad Producto Precio U SubTotal Descuen Naturaleza Descuento Total Total + Impuest
@ 0.00 0.00 000 N/A 0.00
D x 1 SERVICIOS CONTABLES - 50,000.00 50,000.00 0.00  N/A 50,000.00 50,0
Suma=50,000.00 Suma=0He Suma=50,000.00 Suma=50.0
Cantidad:* 1 : Producto:™ e
Precio U:* SODDOE)l : Descuento:* | 0 :
MNaturaleza Descuento:™  N/A
\/ Actualizar x
D X 1 COPIAS - 0.00 0.00 0.00 000 N/A 0.00 0.00
D x 1  SERVICIOS CONTABLES - 50.000.00 50.000.00 50.000.00 0.00 | N/A 50.000.00 50.000.00
Suma=50,000.00 Suma=0.00 Suma=>50,000.00 Suma=>50,000.00

o Facturar

llustracion #13 Datos factura

Repita el paso anterior para mas lineas o producto y haga clic en el botdn facturar.

Automaticamente el documento se enviard al ministerio de hacienda

También sera enviado a usted como emisor y a su cliente el pdf y el XML via correo electrénico

Por ultimo, se abrira el documento en formato pdf por si necesita imprimir
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5. Histérico creacién de NC, ND y Consultas

Consulte por rango de fechas sus documentos electrénicos y realice los trdmites que crea

necesarios mediante la ventana Histérico (llustracion # 14).
Puede filtrar informacién escribiendo en las columnas por las que desea buscar informacion.

Después puedes descargar el documento en XML o PDF.

00100001010000000003 | 21/03/2018 09:24:11 p.m. | 01 - 603540974 - MAIKOL SALAMANCA ARIAS = ACEPTADO 0.00 200,000.00 = FACTURA

codigo, mensaje, fila, columna
-37, "Estimado obligado tributario los datos suministrados en provincia, cantén y distrito del ‘emisor’ no concuerdan con la informacion registrada en la Direccion ~ ~

N
ﬁg Ver Documento

E.. @ Crear Nota Débito

Mensaje:

Clave 50621031800020500070600100001010000000003 188888888

ﬁg Descargar XML tig Descargar PDF

5/‘5; Actualizar Informacién & © Crear Nota Crédito

2
“A.| Reenvio Hacienda ‘

llustracion #14. Crear documentos electronicos.
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5.1 Nota de Crédito.

La nota de crédito permite a las empresas, de una manera sencilla, corregir errores en sus facturas
emitidas, otorgando un saldo a favor de sus clientes. Ese saldo podra ser empleado en el futuro para

futuras compras, con lo que el vendedor se asegura esa entrada de dinero para la empresa.

5.2 ¢En qué situaciones se emite una nota de crédito?

Algunos de los ejemplos mas usuales en los que se suele emplear la emisidén de estos documentos

son:

e Proporcionar algin descuento al cliente, el cual no se especificé en la primera factura.

e Corregir errores de la factura original, como por ejemplo diferencias en precios entre
importe cobrado y facturado.

e Devoluciones del cliente por mercancia dafiada.

e Anulaciones o bonificaciones.

La informacion contenida en una nota de crédito debe ser la misma que contiene una factura,

incluyendo, ademas, el motivo (razén) por el que se estd emitiendo la nota de crédito.
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5.3 Ejemplo de creacion de una nota de crédito.

Dirijase a la opcidn del menu, documentos/histdrico
Seleccione la fecha en que realizé el documento al que necesita crear una nota de crédito

Haga clic en la fecha o pestafia que se encuentra en la parte inicial del registro a modificar, como
muestra la ilustracion 16.

HISTORICO DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Datos

nsulta

Fecha Inicio:X | 2018/02/05 e Fecha Fin:*  2018/04/18 e @ Consultar

[ror Tl v il csv

= =
Fecha Monto Impuesto | Monto Factura | Tipo

- =
00100001010000000303 | 14/04/2018 08:08:27 p.m. | 01 - 207550498 - ANDREA SANTAMARIA QUESADA  ACEPTADO 0.00 500000 | FACTURA
00100001010000000302 | 14/04/2018 07:49:34 p.m. = 01 - 207550498 - ANDREA SANTAMARIA QUESADA =~ RECHAZADO 0.00 500000 = FACTURA
00100001030000000003 | 13/04/2018 05:08:49 p.m. = 01 - 601230863 - SARAY ARIAS ARIAS RECHAZADO 0.00 -10,000.00 = NOTA DE CREDITO
00100002010000000012 | 13/04/2018 05:06:41 p.m. = 01 - 601230863 - SARAY ARIAS ARIAS ACEPTADO 0.00 20,00000 | FACTURA
00100001030000000002 | 13/04/2018 05:06:33 p.m. = 01 - 601230863 - SARAY ARIAS ARIAS ACEPTADO 0.00 -10,000.00 =~ NOTA DE CREDITO
00100002010000000011 | 13/04/2018 05:04:52 p.m. | 01 - 601230¢ M Razor 0.00 10,000.00 | FACTURA
00100001010000000016 | 12/04/2018 10:43:48 p.m. | 01- 603540¢  ANULA DOCUMENTO DE REFERENCIA 0.00 50,000.00 | FACTURA
00100001010000000015 | 12/04/2018 10:4222 pm. | 01- 60354 | oo < covr Do ey oo e peceoen i 0.00 50,000.00 | FACTURA
00100001030000000001 | 09/04/2018 10:50:12 p.m. | 01 - 2054007 0.00 -100.00  NOTA DE CREDITO

CORRIGE MONTO

Syl y Cajac™  Sucurpsk 001 - Cpgac 0O0O0T = Fachargc”

P BOURDUE O PECRIDE Fechac®

P 1o 10.000.00 L0000 ans  MA 10800.05

Sum a1 L0000 Suman(lon S g 1 L0000
ﬂ Crear Hota M Cancew

llustracion # 15. Crear Nota Crédito

Solamente seleccione la opcidn ingrese el detalle o razén y aplique facturar.
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5.5 Reenviar un documento a varios correos

Si necesita reenviar un documento a otras direcciones de correo electrénico ingrese las
direcciones de correo y posteriormente seleccione la opcidn enviar.

TIVITUIT Tagu: TErTeTVOT———— — UM Ve, = T 7 — =1 TTaZU ST T —

Fecha de Emision: 2018-03-21T21:24:11-06:00

Detalle: Periodo comisién marzo
Emisor: 205000706 - MANUEL ANCHIA TORRENTES
Receptor: 603540974 - MAIKOL SALAMANAC ARIAS

Correos msalamanca@msasoftnet X Q

1 COMISION FACTURACION 40,000.00 40,000.00 000 N/A

40,000.00
1 = SERVICIOS PROFESIONALES VARIOS 60,000.00 60,000.00 0.00 = N/A 60,000.00
1 CREACION MANUAL DIGITAL 100,000.00 100,000.00 0.00  N/A 100,000.00
Suma=200,000.00 Suma=0.00 Suma=200,000.00

@ Enviar X Cancelar

llustracion # 16. Crear documentos



 MSA {5}

a new experience

5.6 Descargar en formato PDF un documento creado

Puede descargar cualquiera de sus documentos en formato PDF o en XML para poder imprimirlos
si fuera necesario.

MANUEL AMCHIA TORRENTES

Identificacién : 205000706

Teléfonos - 61818738

Direccion : Alajuela , Alajuela , Desamparados , Bajo Cafias (Parte) , Invo 100 Este
Los Apaches

Corrzo electronico - manuelanchia@gmail_.com

SERVICIOS INFORMATICOS

Tipo : FACTURA ELECTRONICA
Clave : 5061604 18000205000706001000010100000000061883888588

Consecutivo : 00100001010000000006 Tipo Cambio @ 1
Fecha : 16/04/2015 07:43:35 a.m. Moneda: CRC
Condicidn Venta : CONTADOQ Medio Pago : EFECTIVO

Identificacion: 401500685

Nombre : RONALD
Correo: ronaldlepiz@agmail.com

Codigo | Cantidad Descripcion Impaorte
1 1 COMISION FACTURACION 15,00
2 1 SERVICIOS PROFESIOMALES VARIOS 24 00
100 1 ASESORIA ARQUITECTURA 0,00
Sub Total : 35,00
Descuento : 0,00
Impuesto : 0,00
Otros detalles Total a Pagar : 39,00

Autorizada mediante resclucion Mo DGT-R-48-2016 del 7 de Octubre de 2016

llustracion #17. Vista Previa de nota de crédito
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6. Crear otros documentos electrénicos

OPCION

DOCUMENTOS/ FACTURAR

Crear nota Debito
Comprobante emitido con contingencia
Tiquete electrdnico

Nota de crédito para corregir un documento o movimiento externo a esta aplicacién.

Siga el mismo procedimiento de factura electronica para realizar una nota de debido, tiquete o
comprobante emitido con contingencia.

. FACTURAClC/)N DIGITAL INICIO DOCUMENTOS ~ ~ CONFIGURACION ~ ~ CONTACTO @
SOFT

NOTA ELECTRONICA

Datos del Documento de Referencia

{Po Documento | INOTA DE CREDITO ELEIRGS) Sucursal y Caja:* v Consecutivo:*

F T I,
Fecha:* eIl Referencia:* | - Razén* Error de digitacion

NOTA DE DEBITO ELECTRONICA
ANULA DOCUMENTO DE REFERENCIA

Datos del Documentc NOTA DE CREDITO ELECTRONICA
CORRIGE TEXTO DOCUMENTO DE REFERENCIA

Emisor. TIQUETE ELECTRONICO
- JRRENTES CORRIGE MONTO
S COMPROBANTE EMITIDO EN CON
REFERENCIA A OTRO DOCUMENTO

Correo electronico Receptor:* | carolina.pacheco@grupobimbo.cor-om
SUSTITUYE COMPROBANTE PROVISIONAL POR CONTINGENCIA

OTROS
Precio U botal pescuento Naturateza Uescuento

o X 1 1,000,000.00 1,000,000.00 000 N/A 1,000,000.00

Modificar linea monto Suma=1,000,000.00 Suma=0.00 Suma=1,000,000.00

llustracion # 18. Crear documentos.



7. Catalogo Confirmar XML.

 MSA {5}

a new experience

Guiase mediante la ilustracion # 18 para cargar los XML y poder aceptar, rechazar o rechazar

parcialmente un documento.

1.Solamente haga clic en el botén cargar xml busque el archivo xml y selecciénelo.

2. Acepte, rechace o rechace parcialmente el documento.

3. Por ultimo haga clic en el botdén enviar

CONFIRMAR XML

Seleccione un archivo XML ...

Clave:
Fecha del Emisor:*

Detalle del Mensaje:

Monto Total Impuesto:*

Namero Cédula del Receptor:*

llustracion #19 Confirmar XML

|
Aceptado
Rechazado Parcial

Rechazado
Numero Cédula Emisor:*

Mensaje: @.

Total Factura:*

Numero Consecutivo Receptor: | 00100001070000000001



8. Consulta Historial de facturas.

En lailustracidn siguiente puede consultar por parametros de fechas su historial de facturas

Puede realizar consultas de todo su historial de documentos electrénicos
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RESUMEN DOCUMENTOS ELECTRONICOS i

Fecha Inicio;

FACTURA ELECTRONICA 00100001010000000001

FACTURA ELECTRONICA 00100001010000000002
FACTURA ELECTRONICA 00100001010000000003
FACTURA ELECTRONICA 00100001010000000004

NOTA DE CREDITO ELECTRONICA | 00100001030000000007

Fecha Fin:*

1.00

1.00

572.58

572.58

llustracion #20 Historial de Facturas

25/02/2018

0.00
0.00
0.00
1,000,000.00

0.00

1,000,000.00

CRC

CRC

usb

usb

CRC

10,000.00
15,000.00
1,000,000.00
0.00

15,000.00

1,040,000.00

10,000.00
15,000.00
1,000,000.00
1,000,000.00
15,000.00

2,040,000.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

10,000.00
15,000.00
1,000,000.00
1,000,000.00

15,000.00

2,040,000.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

10,000
15,000
1,000,000
1,000,000

15,000

2,040,000

10
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DOCUMENTOS  ~ CONFIGURACION ¥ AYUDA ~

NUMERO DE CONSECUTIVO

: CORREO ELECTRONICO
CATALOGOS »

llustracion #21 Submenu Plan

Verificar el estado del plan.

SEGURIDAD »

Verifique el plan adquirido segun su pago, la cantidad de documentos emitidos y la fecha de

vencimiento. Recuerde que puede renovar o adquirir mas documentos si fuera necesario, solo
debe consultar el precio por documento.

Emisor Plan

205000706 PLAN PROFESIONAL SIN LIMITE
@Y @y @y

[N- Q- QN -

llustracion #22

Cantidad Doc Plan

6000

Cantidad Doc Emitidos Estado Fecha Inicio Fecha Fin

-
-

1 ACTIVO 21/03/2018 21/03/2019
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10.Seguridad /Catéalogo de Usuario del Sistema.

Este catalogo permite agregar mas usuarios dando la posibilidad de facturar personalizada mente
a clientes por usuario mediante el mismo emisor.

Puede editar el nombre, correo, contrasefia o desactivarlo el usuario una vez creado.

MANTENIMIENTO USUARIO

adigo Nombre Rol Correc ntentos Contrasena Emisor stadc

- -
- -

205000706 ~ MANUEL ANCHIA TORRENTES FACTURADOR = manchia@msasoft.net 0 ff95dea630bc9c1ch3f5adebe20c32d6 205000706  ACTIVO

Datos Auditorfa

Codigo:* 205000706 Nombre:* MANUEL ANCHIA TORRENTES

Rol:* FACTURADOR > Correo* manchia@msasoft.net

Intentos:* | 0 : Contrasea:* | ff95dea630bc9c1ch3fSadebe20c32d6

Emisor:* 205000706 : Estado:* ACTIVO v

\/ Actualizar x Cancelar

llustracién # 23. Catalogo Usuarios
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11. Glosario

ATV

Administracion Tributaria Virtual (ATV) es el nuevo sistema para declarar impuestos
Barrio

Persona responsable de los documentos electrénicos emitidos.

Caja

Dispositivo donde se van a realizar la operaciones o emisién de los documentos electrénicos
Cantén

Unidad territorial en que puede subdividirse un pais.

Cédula Cliente

Numero de identificacién de un ciudadano que es contribuyente

Cliente

Persona que utiliza los servicios de un profesional o de una empresa, especialmente la que lo hace

regularmente.

Condicion venta

Son los términos de pago acordados entre un vendedor y un comprador por un intercambio

comercial.
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Confirmar XML

Esta opcidn se utiliza para confirmar los comprobantes electrénicos emitidos por otro Emisor-
Receptor electrdénico; tal como lo establece el articulo 10, parrafo final de la resolucién DGT-R-48-
2016. Se debe indicar si el documento que me emitieron lo acepto, lo acepto parcialmente o lo

rechazo.

Consecutivo

La numeracion de los comprobantes electréonicos y documentos asociados iniciara en 1, en aquellos
casos donde el obligado tributario se traslade a utilizar comprobantes electrénicos por primera vez
o se encuentre emitiendo los mismos, el sistema lo asignara automaticamente en el momento de la
generacion. Para aquellos casos donde el obligado tributario ya se encuentra utilizando
comprobantes electrénicos y decida cambiar de plataforma de emisidon, deberd mantener la
numeracién consecutiva. Por ultimo, en caso de que se llegue al tope del uso de la numeracién

consecutiva estipulada, se podrd volver a empezar desde el N2 1.

Descuentos

En economia financiera, un cierto tipo de operacion. En mercadotecnia y comercio, una practica de

ventas consistente en una reduccién de los precios.

Digito verificador

Es un método de seguridad que garantiza la integridad, autenticidad del emisor dicho nimero se
calcula mediante procedimientos informaticos segin hacienda. Actualmente no se esta utilizando

se rellena con ceros.


https://blog.hulipractice.com/17-definiciones-que-te-ayudan-a-comprender-la-facturacion-electronica-en-costa-rica
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Direccion
Es la circunscripcion territorial donde se asienta una persona o emisor
Distrito

Un distrito es la entidad subnacional de tercer nivel comprendido en la divisidon politica de la
Republica de Costa Rica, por debajo de las provincias en primer orden, y los cantones en segundo

orden. Dado que la legislacion costarricense permite cambios en este estatuto.

Documento Electronico: Es cualquier manifestacion con caracter representativo o declarativo,
expresado o transmitido por un medio electrdnico o informatico (tomado de la resolucién N2 DGT-

R-48-2016).

Documentos de referencia

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

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

Emisor-Receptor Electrénico: Persona fisica o juridica registrada en la Administracién Tributaria

para emitir y recibir documentos electrénicos (tomado de la resolucion N2 DGT-R-48-2016).

El emisor es aquel que envia el documento electrénico para ser adecuadamente recibido y

comprendido por el receptor.

Entidad

Persona o Empresa que Envia la Factura
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Extranjero

El concepto de extranjero hace referencia a aquél o a aquello que nacid, es originario o que procede

de un pais de soberania distinta
Factura Electrénica

Documento comercial con efectos tributarios, generado, expresado y transmitido en formato
electrénico (tomado de la resolucion N2 DGT-R-48-2016Comprende Nota de Crédito y Nota de

Débito Electrdnicas.
Favoritos

Organiza los clientes o receptores que consta mente se les emite una factura.

Fe

Factura Electrénica

Fecha Documento

Fecha en que se emite un documento electrénico

Hacienda

Institucion responsable de la recaudacién de impuestos en Costa Rica
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Impuestos

Un impuesto es un tributo que se paga al estado para soportar los gastos. Estos pagos obligatorios

son exigidos a personas fisicas y a personas juridicas (empresas)

Llave criptografica

Es un método de seguridad que garantiza la integridad, autenticidad y autoria de los comprobantes
electrdnicos. Su validez es Unicamente para fines Tributarios, a diferencia de la Firma Digital y Sello

Electrénico que emite el Banco.

Medio pago

Es un medio comun de intercambio de dinero. Algunos ejemplos de medios de pago son efectivo,

las tarjeta de débito, tarjetas de crédito y los cheques, entre otros
Mercancia

Una mercancia es todo "aquello que se puede vender o comprar", usualmente el término se aplica

a bienes econémicos.
Moneda

Es dinero de curso legal emitido por las instituciones oficiales de un pais, generalmente un banco

central.

Msafactura

Es el nombre que se le otorgd a la aplicacidn y estd compuesta por nombre de la empresa mas

factura.
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Nombre
En general, palabra que designa una entidad o condicién
Nombre comercial

Un nombre comercial es un seuddnimo usado por empresas para desempeiar su negocio bajo un

nombre que difiere del nombre legal registrado del negocio.

Nota de Crédito y Nota de Débito Electronicas: son los documentos electrénicos que permiten
anular o hacer ajustes a la factura electrénica y a estos documentos, sin alterar la informacion del

documento origen (tomado de la resolucion N2 DGT-R-48-2016).

Organizacién

Una organizacion es un sistema social, formado con el fin de alcanzar un mismo objetivo en comun.

Pdf

Es un formato de archivo que permite visualizar e imprimir facilmente una factura o documentos

electrénico

Plan

Suele ser o incluir el precio, formas pagos, ventajas, plazo entre otras cosas para cancelar un

contrato.
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Plazo.

El plazo, juridicamente es el tiempo legal o contractualmente establecido que ha de transcurrir para
gue se produzca un efecto juridico, usualmente el nacimiento o la extinciéon de un derecho subjetivo

o el tiempo durante el que un contrato tendra vigencia

Producto

Un producto es un conjunto de caracteristicas y atributos tangibles (forma, tamario, color...) e
intangibles (marca, imagen de empresa, servicio...) que el comprador acepta, en principio, como

algo que va a satisfacer sus necesidades.

Provincia

El término provincia es un término que se utiliza para designar a un territorio que forma parte de
otra entidad geografica mds grande y superior pero que al mismo tiempo tiene sus caracteristicas y

funciones particulares

Receptor
Persona a quien van dirigidos los documentos electrdnicos (clientes)
Referencia

Resolucién N2 DGT-R-48-2016: es el documento legal emitido por la DIRECCION GENERAL DE
TRIBUTACION del Ministerio de Hacienda, de las 08:00 horas del dia 7 de octubre de dos mil
dieciséis, por el que el estado aprueba y avala el uso de FACTURAS ELECTRONICAS, como medio
alternativo de facturacion de personas fisicas y juridicas, que deban emitir facturas
obligatoriamente. El sistema de FACTURA ELECTRONICA es un medio alternativo -de acuerdo a la
normativa tributaria-, al sistema tradicional y convencional de facturacién regulada por la misma

Direccion General de la Tributacion Directa.
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Servicio
Trabajo, especialmente cuando se hace para otra persona
Sla

Es un acuerdo escrito entre un proveedor de servicio y su cliente con objeto de fijar el nivel acordado

para la calidad de dicho servicio
Subtotal

En cualquier operacidn aritmetica de sumar, multiplicar y potenciar, se pueden sustituir varios
términos por su resultado (segun propiedad asociativa). El resultado parcial mencionado es un
subtotal, del resultado de operar con todos los términos. En lineas generales el subtotal es el

acumulado de los registros de una factura si impuestos o rebajos aplicados.

Sucursal

Que depende de otro principal y desempefia las mismas funciones que este en otro lugar.

Terminal

Eninformatica, un(a) terminal o consola (hardware) es un dispositivo electrénico o electromecanico

gue se utiliza para interactuar con un(a) computador(a).

Tipo_Cambio

La tasa o tipo de cambio entre dos divisas es la tasa o relacién de proporcion que existe entre el

valor de unay la otra.
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Tribunet

La Direccién General de Tributacion informa que, a partir de febrero del 2018, el sitio puesto a
disposicidn de los obligados tributarios para cumplir con la presentacion de la declaracién de la
Contribucién Especial Parafiscal a FONATEL D.177 y del Canon de Reserva del Espectro
Radioeléctrico D.176 serd a través de la Administracion Tributaria Virtual (ATV). Por tal motivo los
formularios antes mencionados quedan deshabilitados por medio de Tribunet. (tomado de:

https://tribunet.hacienda.go.cr/principal.html)

XML

El XML es una adaptacion del SGML (Standard Generalized Markup Language), un lenguaje que
permite la organizacion y el etiquetado de documentos. Esto quiere decir que el XML no es un

lenguaje en si mismo, sino un sistema que permite definir lenguajes de acuerdo a las necesidades.
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Acuerdo de servicio (SLA).



