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SOMOS LA MEJOR PLATAFORMA DE
FACTURACION ELECTRONICA EN COSTA RICA

Le damos la bienvenida a nuestro portal web de facturacion electronica: Facturas Costa
Rica, en donde usted podra emitir, recibir y realizar sus facturas de compra de forma
sencilla desde cualquier dispositivo con acceso a internet.

El siguiente Manual de Uso tiene el objetivo de hacer que su experiencia en nuestra
plataforma sea mucho mas amigable en compafia del instructivo para su correcto uso.
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Glosario

Registro: creacion de elemento (usuario, entidad, cliente, producto o servicio, etc) nuevo.
Inicio de sesion: ingreso al portal web.

Seccidn de administracion: opciones de parametros iniciales, administracion de
usuarios y entidades.

Entidades: se refiere a las personas juridicas o fisicas contribuyentes emisores en el
sistema.

Actividades econémicas: actividades econdémicas establecidas por el ministerio de
Hacienda.

Sector: categorizacion de contribuyentes.

Caodigo de actividad: se refiere al cédigo de la actividad econdémica estipulado por
Hacienda.

Multicompafias: manejo de varias entidades relacionadas a un mismo usuario.
Usuario: persona que utiliza la plataforma.

Perfil: conjunto de tareas que se pueden ejecutar sobre un sistema.

Asignar permisos: tareas disponibles para asignar a un perfil en especifico.
Exportar a Excel: exportar una lista a un archivo de Excel.

Clientes: posibles receptores de documentos.

Cadigo de clientes: identificador de un cliente.

Producto: es el resultado de un trabajo u operacion, dando como resultado un objeto
tangible que el comprador acepta.

Servicio: conjunto de actividades que buscan satisfacer las necesidades de un cliente.
Impuesto: porcentaje de dinero destinado para la contribucién con Hacienda.

Comprobantes electrénicos: documentos electrénicos validos segun la regulaciéon de la
factura electronica.

Emisor: es quien emite el documento electrénico.

Receptor: es quien recibe el documento electrénico.

Medio de pago: medio por el cual se pagara el documento.

Condicion de venta: condicion de la venta del documento electronico.
Razon de referencia: razon por la cual se esta referenciando un documento.

Lineas: detalles del documento electrénico.
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Otros Cargos: montos que se pueden agregar al documento electrénico, segun el
manejo de los mismo con base a la regulaciéon de factura electrénica.

Retencion: retenciones a la factura.

Acuses: documento XML de respuesta de Hacienda sobre algiin documento electrénico.
XML: formato de los documentos electronicos y acuses.

PDF: formato de la representacion impresa del documento electrénico.

V-Factoring: solicitud de pronto descuento a la factura electronica.

Recepcién manual: recepciéon de documentos de manera individual.

Recepcién automatizada: Recepcion de documentos de manera automatica.
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B

INICIO DE SESION

Registro
Ingreso a la plataforma

*Se recomienda guardar el enlace en las pestafias de favoritos en su navegador*.

1- Para realizar el registro ingrese a la direccion www.avdintenacional.com y dirijase

a la seccién de registro de usuarios.

2- En la pagina de acceso debe seleccionar la opcién “registrarme”, a continuacion, se
presentard la siguiente pantalla:

Q FACTURAS

Ingrese Datos para Iniciar Sesion
Correo o Usuario =

Contrasefia a

Ingresar

Recuperar Contrasefia

Registrarme
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http://www.avdintenacional.com/

Datos personales

DATOS PERSONALES
Paso 1

Nombre

CEDULA FISICA

Tdentificacion

1- Seguidamente ingrese los datos que se solicitan en las casillas en blanco
correspondientes a:

e Nombre completo

e Tipo de identificacion

e Numero de identificacion *ingresar el nimero incluyendo los 0 y sin guiones*
e Correo electrénico

2- Seleccione el boton “siguiente” para continuar con el proceso de registro.

Datos de ubicacion fiscal

2
UBIGACION SEGURIDAD

DATOS UBICACION FISCAL
Paso 2

Direccién Exacta
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1- Seguidamente ingrese los datos que se solicitan en las casillas en
correspondientes a su domicilio fiscal:

Provincia
Canton

Distrito

Barrio

Direccién exacta

2- Seleccione el botdn siguiente para continuar con el proceso de registro.

Seguridad y términos

2

UBIGACION SEGURIDAD

SEGURIDAD Y TERMINOS
Paso 3

Usuario

Contrasefia

Confirmar Contrasefia

Descargar Terminos y Condiciones

No soy un robot

1- A continuacién, debera crear el nombre de usuario que desea registrar.

blanco

2- Seguidamente proceda con la creacion de una contrasefia segura y que pueda recordar.

3- Verifigue nuevamente la contrasefa creada.

4- Seleccione la casilla “descargar términos y condiciones”.

5- Selecciones la casilla “no soy un robot”

6- Seguidamente, seleccione el boton registrar para terminar el proceso de manera exitosa.

7- Finalmente debera activar su cuenta, busque en su bandeja de entrada el correo de
bienvenida al portal de FCR, seguidamente active su cuenta. En caso de que no lo visualice
debera revisar la bandeja de correos no deseados.
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Inicio de sesion

Q FACTURAS

Ingrese Datos para Iniciar Sesion

Correo o Usuario ]

Contrasefia a

Ingresar

Recuperar Contrasefia

Registrarme

1- Para realizar el registro ingrese a la direccion
https://facturascr.avdcloud.com/FacturasCR/Login.aspx

2- En la pagina de acceso debe digitar los datos de usuario que han sido registrados
previamente.

3- Seleccione el botdn “ingresar” para acceder a la plataforma.
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Administracion
Creacion de perfil de entidades (multicompafiias)

1- Para proceder con la creacion de una entidad dirijase a la seccion administracion ---
entidades.

L\ FACTURAS

Pruebas01

Fecha Inic

dd/mm,

Seguridad
- Generar

@) Administracion v

Entidades Cantidad

Registrar Nuevas Cédulas Emisoras
I Actividades economicas

2- Seleccione el boton agregar

L\ FACTURAS

Lista de Entidades
Pruebas01

3- En la seccién “Mantenimiento de entidades” complete los datos relacionados con la
entidad que desea crear.
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Mantenimiento Entidades

Tipo Identificacién Identificacién Nombre
CEDULA FISICA  ~ dentificacion XOOCOCKHCOOKNNK
Teléfono Correo Envio Automatico
22200000 HOOCOOCONCO0CNN0
Provincia Canton Distrito
HEREDIA v HEREDIA v HEREDIA v
Barrio Direccion Exacta
ANGELES v 300 metros oeste del parque central.

*Recuerde que debe rellenar todos los campos que se le solicitan*

4- Seleccione “guardar” para concluir con la creacién de la entidad.

Busqueda de entidades

1- Para proceder con la busqueda de una entidad dirijase a la seccion administracion ---
entidades.

2- A continuacién, se presentara la ventana ‘lista de entidades”, seguidamente, debe
dirigirse a la casilla “filtrar” para realizar la busqueda relacionada al nombre de la entidad.

Lista de Entidades

@ Exportar a Excel

Mostrar 10 ¢ registros por pagina Filtrar: | |
Editar T Identificacion Tipo Identificacion Nombre Entidad
[ZEditar 100000200 Fisico Sociedad Andnima S.A.
Mostrando pagina 1 de 1 Anterior - Siguiente
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Editar una entidad

1- Para realizar cambios o0 ajusten en una entidad debe seleccionar el boton “editar”.
2- En la ventana “mantenimiento de entidades” edite los datos que considere necesarios.

3- Una vez ingresados los datos seleccione “guardar” para actualizar la informacion.

Exportar a Excel

1- Si desea exportar la informacién referente a las entidades matriculadas, pulse el botén
“exportar a Excel’”.

Actividades econdmicas
Creacion de cédigo de actividad

1- Para proceder con la creacién de un cddigo de actividad dirijase a la secciéon
administracion --- actividades econémicas.

g\ FACTURAS
Lista de Entidades
Pruebas01

Agregar
Seguridad

i3] Administracion v

@ Exportar a Exc

Mostrar 10 & regi

e Entidades

I Actividades econdmicas

s q Agregar Actividades econémicas
il Usuarios ClhE S -

2- En la lista desplegable seleccione el sector asociado al cédigo de actividad.
3- Automaticamente se reflejara el cddigo de actividad asociado al sector.

4- Una vez validados los datos seleccione el botén “agregar actividad”.
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Cédigos Actividad

Seleccione Sector Seleccione Actividad(es)

Salud M 850000 - Servicios sociales y de salud M

Agregar Actividad

Busqueda de actividades

1- Para proceder con la busqueda de una entidad dirijase a la seccion administracion ---
actividades economicas.

2- A continuacion, se presentara la ventana “codigos de actividad”, seguidamente, debe
dirigirse a la casilla “filtrar” para realizar la busqueda relacionada a la actividad econémica.

@ Exportar a Excel

Mostrar 10 % registros por pagina Filtrar:
Borrar T cédige Nombre Actividad

Borrar 152002 152002 - Elaboracion de productos lacteos gravados con ventas
Borrar 453001 453001 - REPARACION DE AIRE ACONDICIONADO
Borrar 515004 515004 - VENTA AL POR MAYOR DE EXTINTORES ¥ EQUIPO SIMILAR
Borrar 851201 851201 - Ginecélogo
Borrar 851902 851902 - Fisico terapistas

Mostrando pagina 1 de 1 Anterior Siguiente

Exportar a Excel

1- Si desea exportar la informacion referente a los cédigos de actividad matriculados, pulse
el botén “exportar a Excel’”.
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Perfiles
Creacion de perfiles

1- Para proceder con la creacion de un perfil dirijase a la seccion administracion --- perfiles.

k\ FACTURAS

Pruebas01

Seguridad
i Administracion v

= Entidades

I~ Actividades econémicas
i@ Usuarios

2 Perfiles

Crear Perfiles de Acceso

Emisién

2- Digite el nombre del nuevo perfil en la casilla “crear perfiles”.

Crear Perfiles |

Digite Nombre Perfil

Agregar Perfil

3- Seguidamente seleccione el botdn “agregar perfil.

15  Esta es una solucién de AVD Internacional /\V‘)) Q FACTURAS




Asignar permisos

1- Para asignar los permisos de visibilidad en la plataforma a un usuario creado debe
seleccionar el botén “editar permisos”.

Asignar Permisos

Mostrar 10 4 registros por pagina Filtrar:
Editar Permisos T Nombre Perfil
[ZEditar Permisos Administrador

2- En la ventana “asignar permisos de acceso” seleccione las tareas que desea vincular al
perfil.

3- Una vez ingresados los datos seleccione “guardar” para actualizar la informacion.

Blsqueda de perfiles

1- Para proceder con la busqueda de una entidad dirijase a la seccion administracion ---
perfiles.

2- A continuacién, se presentara la ventana “asignar permisos”, seguidamente, debe
dirigirse a la casilla “filtrar” para realizar la busqueda relacionada al nombre del perfil.

Asignar Permisos

Mostrar 10 4 registros por pagina Filtrar:
Editar Permisos T Nombre Perfil
[P Editar Permisos Administrador
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Usuarios
Creacioén de usuarios

1- Para proceder con la creacion de un usuario dirijase a la seccion administracién ---
usuarios.

Q FACTURAS
Pruebas01

Se

Seguridad
i3 Administracion v l

i Entidades

I Actividades econémicas

&% Usuarios

. Agregar Muevos Usuarios
& Perfiles E

2- Seleccione el boton agregar para proceder con la creacién de un nuevo usuario.

Lista de Usuarios

3- En la ventana “mantenimiento de usuarios” ingrese la informacion con los datos
correspondiente al usuario, entre estos los siguientes:

e Usuario: nombre asociado al usuario que desea crear.

o Peffil: defina el perfil que quiere vincular con el usuario. *El perfil estara vinculado
con el rol que cumpla el usuario dentro de la organizacion*

e Contrasefia: cree una contrasefia de acceso para el usuario.

e Verificacion: valide la contrasefia de acceso creada.
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Mantenimiento de Usuarios

Usuario Perfil
Usuaric Administrador v
Contrasefia Verificar Contrasefia

4- Una vez ingresados los datos seleccione el boton “guardar” para matricular el usuario.

Busqueda de usuarios

1- Para proceder con la busqueda de una entidad dirijase a la seccion administracion ---
usuarios.

2- A continuacion, se presentara la ventana “lista de usuarios”, seguidamente, debe dirigirse
a la casilla “filirar” para realizar la busqueda relacionada al nombre del usuario.

Lista de Usuarios

@ Exportar a Excel
Mostrar 10 % registros por pagina Filtrar:
Editar 1° Usuario Perfil
[ZEditar Pruebas02 Administrador
Mostrando pagina 1 de 1 Anterior Siguiente

Editar un usuario

1- Para realizar cambios o ajusten en un usuario debe seleccionar el botdn “editar”.
2- En la ventana “mantenimiento de usuarios” edite los datos que considere necesarios.

3- Una vez ingresados los datos seleccione “guardar” para actualizar la informacion.
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Exportar a Excel

1- Si desea exportar la informacion referente a los usuarios matriculadas, pulse el boton

“exportar a Excel’.

EMISION DE FACTURAS ELECTRONICAS

Emision
Catalogos

Clientes

1- Para registrar la lista de clientes a los que desea emitir comprobantes electronicos,
dirijase a la seccion emision--- catalogos --- clientes.

g\ FACTURAS

Pruebas01

Seguridad

i3] Administracion <
Emisién

=+ Crear Documentos

(=] Catalogos h

i’ Clientes

2- Seleccione “agregar” para crear un cliente.

19  Esta es una solucion de AVD Internacional /\V‘)) Q FACTURAS



3- En la ventana “mantenimiento de clientes” rellene toda la informacion que se le solicita.

4- Una vez ingresados los datos seleccione “guardar” para actualizar la informacién.

Busqueda de clientes

1- Para proceder con la busqueda de un cliente dirijase a la seccién emision --- catalogos

--- clientes.

2- A continuacion, se presentara la ventana “clientes”, seguidamente, debe dirigirse a la
casilla “filtrar” para realizar la busqueda relacionada a los datos del cliente.

@ Exportar a Excel
Mostrar 10 % registros por pagina Filtrar:
Editar T Identificacion Nombre Teléfono Correo Electrénico Pais Direccién
EPEditar 112345678 ssdsdsd 220158963 fffg@ff.com Costa Rica dfdfdf
[EEditar 112345679 ssdsdsd 220158963 fffg@ff.com Costa Rica dfdfdf
[ZPEditar 112890171 Maria J Morales Segura 83392087901010101010 Costa Rica Grecia
Mostrande pagina 1 de 1 Anterior Siguiente

Editar un usuario

1- Para realizar cambios o ajusten en un usuario debe seleccionar el botén “editar”.
2- En la ventana “mantenimiento de clientes” edite los datos que considere necesarios.

3- Una vez ingresados los datos seleccione “guardar” para actualizar la informacién.
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Exportar a Excel

1- Si desea exportar la informacion referente a los clientes matriculados, pulse el boton
“exportar a Excel’.

Productos

1- Para proceder con la creacién del producto o servicio asociado al cliente, dirijase a la
seccion emision--- catalogos --- productos.

Emisign

<4 Crear Documentos

E Catalogos v
i’ Clientes

Y Productos

2- Seleccione “agregar” para crear el producto o servicio.

Productos o Servicios

Agregar

3- En la ventana “mantenimiento de productos” rellene toda la informacion que se le solicita.

4- En la seccién “detalle de impuestos” marque el impuesto relacionado con el producto o
servicio.

4- Una vez ingresados los datos seleccione “guardar” para actualizar la informacién.
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Busqueda de producto o servicio

1- Para proceder con la busqueda de un producto o servicio dirijase a la seccion emision -
-- catalogos --- productos.

2- A continuacién, se presentara la ventana “productos o servicios”, seguidamente, debe
dirigirse a la casilla “filtrar” para realizar la busqueda relacionada al producto o servicio.

@ Exportar a Excel
Mostrar 10 % registros por pagina Filtrar:

Editar T Codigo Tipo Nombre Precio Unidad Medida Exento Activo

[ Editar 01 Producto Producto de pruebas 200 unidad No Si

[ Editar 02 Servicio Servicios profesionales 20000 Kiloagramo No Si

[ Editar 03 Producto Producto de exento 13450 unidad Si Si

[ Editar 04 Servicio Servicio alquiler Exento 205000 Kiloagramo Si Si

[ Editar 45 Producto Producto Tarifa 1% 1500 unidad No Si

[ Editar 10 Producto Producto Prueba Bienes Usados 12000 unidad No Si

[ Editar 234 Servicio Servicio de FE 400 Servicios técnicos No Si

[& Editar 46 Servicio Alimentacion 46000 Otro tipo de servicio No Si
Mostrando pagina 1 de 1 Anterior n Siguiente

Editar un producto o servicio

1- Para realizar cambios o0 ajusten en producto o servicio debe seleccionar el botén “editar”.
2- En la ventana “mantenimiento de clientes” edite los datos que considere necesarios.

3- Una vez ingresados los datos seleccione “guardar” para actualizar la informacion.

Exportar a Excel

1- Si desea exportar la informacion referente a los productos y servicios matriculados, pulse
el botdn “exportar a Excel”.
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Crear documentos

Emision de comprobantes electronicos

1- Para emitir un comprobante electrénico dirijase a la seccion emision --- crear
documentos.

u\ FACTURAS

Pruebas01

Seguridad
i Administracion <
Emisién

+ Crear Documentos

2- En la ventana “emisibn de comprobantes electrénicos” debera rellenar los datos
solicitados.

Datos del emisor

1- Seleccione el “emisor” a nombre del que desea emitir su comprobante electronico.
2- Seguidamente debera seleccionar la “actividad econémica” asociada el emisor.

3- Proceda a seleccionar el tipo de documento que desea emitir.

Emisién de comprobantes electronicos
Datos del emisor

Emisor*

100000200 - Sociedad Andnima S.A. v

Actividad Econémica* Tipo de Documento *

152002 - Elaboracion de productos lacteos gravados con vent: ¥ Factura electrénica v
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Datos del receptor

1- Seleccione el “receptor” al que desea emitir su comprobante electrénico.

2- Seguidamente apareceran en automatico los detalles correspondientes al receptor.

3- Adicionalmente puede ingresar los siguientes datos:

o Email: puede incluir mas de uno; debera separarlos con “punto y coma”.

Datos del receptor

Nombre

112345678 - ssdsdsd

Contacto

Mario Rodriguez

Teléfono

220158863

Direccién

300 metros oeste del parque central.

Informacion del comprobante

Nombre Comercial
v Supermercados Heredia S.A.
Identificacion
112345678
Email

ffig@gmail.com; fam@gmail.com; abc@gmail.com

1- Seleccione el “medio de pago” mas oportuno en funciéon del comprobante electrénico.

2- Seleccione la “condicion de venta” mas oportuna en funcién del comprobante electrénico.

3- Proceda a seleccionar la “moneda” mas oportuna en funcién del comprobante

electrénico.

4- Ingrese el “tipo de cambio” relacionado con la moneda.

Informacién del comprobante

Medio Pago

Condicién de venta

[eccio ]

‘ Pago de contado

Moneda

Colones
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Razon de referencia: en caso de requerirse

1- Seleccione la casilla “razén de referencia” en los casos en que deba anular un
comprobante de crédito o débito.

2- Complete todos los datos que se le solicitan en referencia con el comprobante electrénico
anterior.

Razén Referencia

Tipo Referencia Ntmero Referencia
Anula documento de referencia v HOOOOOOHX

Tipo documento referencia Fecha/Hora Referencia
Factura electrénica v 20200407100017

Razon Referencia

O0COCOOOOOOOCON0CN

Detalle del comprobante

1- Seleccione el “producto o servicio” relacionado a la emisién del comprobante electrénico.
2- A continuacion, debera completar la informacion que se le solicita.

3- Seleccione el botdn “agregar linea” para detallar mas lineas en el comprobante
electrénico.

Detalle del comprobante

Producto o Servicio

02 - Servicios profesionales

Descripcién Cantidad Precio Unitario
Servicios profesionales '\,OOl B 20000
Monto Descuento Motivo del descuento
0,00 Motivo del descuento Exento
Mostrar| 10 ¢ | registros por pagina Filtrar:
Mento Porcentaje Monto Porcentaje Factor Base Agregar
Exoneracién Exoneracién IVA Imponible Exoneracion
Impuesto al 2600 13 0.00 0.00 0 0 © Exoneracién
Valor
Agregado
(IVA)
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Exoneraciones

1- Una vez seleccionado el producto o servicio pulse la columna “agregar
exoneracion”.

2- Seguidamente, deben agregar los datos segln corresponda para la exoneracion.

Tipo Exoneracion Numero Documento
Compras autorizadas v Numero Exoneracion

Fecha Exoneracion Nombre Institucién
aaaa-mm-dd Nombre Institucién

Porcentaje Exoneracién Monto Exoneracién
0 0

Lineas agregadas al comprobante

1- Seguidamente se visualizaran las lineas incluidas en la factura, en caso de que alguna
sea incorrecta puede proceder a eliminarla seleccionando el boton “borrar”.

Lineas agregadas al comprobante

Borrar Descripcion Cantidad Precio Descuento Impuestos Exoneracién Total

W Borrar Servicios profesionales 1.00 20000 0.00 2600 0 22600

Otros Cargos

1- En caso de que se requieran agregar otros cargos a la factura debera seleccionar la
casilla “otros cargos” y completar la informacién.
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Otros Cargos
Cédigo del cargo Porcentaje del Cargo Monto del Cargo

Contribucién para fiscal v 5 10000

Descripcién del cargo

Timbre fiscal

Agregar Otros Cargos

2- Para agregar cargos asociados a retencion seleccione la casilla “retencion” y completo
la informacion solicitada.

Totales del documento

1- Verifiqgue que los datos del comprobante electronico que desea emitir sean correctos.

2- Finalmente seleccionar el botdn “emitir” para proceder con el envio del comprobante.

Totales del Documento

Total Exento € 0.00000
Total Gravado ¢ 20000.00000
Total Exonerado € 0.00000
Total Otros Cargos € 0.00000
Subtotal € 20000.00000
Total Descuentos ¢ 0.00000
Total Impuestos € 2600.00000
Total € 22600.00000

Emitir Documento
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Reportes

Consulta de Acuses

1- Pararealizar la busqueda de los acuses correspondientes a las facturas emitidas, dirijase
a la seccién emision --- reportes --- consulta de acuses.

0 FACTURAS

Pruebas01

Seguridad

Wy Administracion <
Emision

=+ Crear Documentos

E Catalogos <

= Reportes e

B Consulta de Acuses

2- En la ventana “consulta de acuses” realice la busqueda utilizando cualquiera de los
siguientes filtros:

e Rango de fechas
e Consecutivo fiscal
e Clave fiscal

3- Una vez seleccionado el filtro de busqueda pulse el botdn “consultar’.

Consulta de acuses

Fecha Inicial (¥) Fecha Final (*)

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Consecutivo Fisca Cla

Consultar
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Blsqueda rapida en la lista

1- Para realizar una busqueda rapida en la lista que ha sido previamente filtrada, digite la
palabra clave en la casilla “filtrar”.

@ Exportar a Excel

Mostrar 10 ¢ registros por pagina Filtrar:
Ced.

Acuse 1 Estado Mensaje Fecha Emisor Consecutivo Clave

& Acuse aceptado Qver 4/6/2020 3101689001 88908881010000000020  5060604200031016890018830888101000C
8:05:48
AM

& Acuse  aceptado Quver 4/2/2020 3101689001 88908881010000000019  5060204200031016890018890888101000C
5:56:51
PM

& Acuse  aceptado Qer 4/2/2020 110020829 00100001080000000006  5060204200031016890010010000108000C
3:05:41
PM

& Acuse  rechazado Quer 4/2/2020 12345456785  00100001080000000005  5060204200031016890010010000108000C
3:02:40
PM

Descargar acuse

1- Para descargar un acuse en especifico seleccione el botdén “acuse”, ubicado en la tabla
dinamica.

Mensaje de respuesta al acuse

1- Si desea visualizar el mensaje en respuesta al acuse debe seleccionar el boton “ver”.

Exportar a Excel

1- Si desea exportar la informacién referente a los acuses de las facturas electronicas
emitidas, pulse el botén “exportar a Excel’.
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Lista de documentos

1- Para realizar la basqueda de los documentos electronicos emitidos, dirijase a la seccion
emisién --- reportes --- lista de documentos.

Q FACTURAS

Pruebas01

Seguridad

i3 Administracion <

Emision

4+ Crear Documentos

E Catalogos <

#= Reportes N

2- En la ventana “consulta de documentos” realice la busqueda utilizando cualquiera de los
siguientes filtros:

Rango de fechas
Consecutivo fiscal
Clave fiscal

3- Una vez seleccionado el filtro de busqueda pulse el botén “consultar”.

30

Consulta de documentos

Emisor Fecha Inicial (*)
100000200 - Sociedad Andnima S.A. v 01/03/2020
Consecutivo Clave

Consecutivo Fisca ClaveFisca

Consultar

Esta es una solucién de AVD Internacional

Fecha Final (*)

07/04/2020
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Blsqueda rapida en la lista

1- Para realizar una busqueda rapida en la lista que ha sido previamente filtrada, digite la
palabra clave en la casilla “filtrar”.

@ Exportar a Excel
Mostrar 10 & registros por pagina Filtrar:
Descargar Descargar Pronto Estado Tipo
XML T PDF Descuento DGT Documento Fecha Hora Folio
X XML X PDF < Pronto aceptado Factura 4/6/2020 08:05:29 8890888101000
descuento
2 XML X PDF 2. Pronto aceptado Factura 4/2/2020 17:56:12 8890888101000
descuento
& XML & PDF < Pronto aceptado  Compras 4/2/2020  15:05:28 0010000108000
descuento
& XML X POF < Pronto rechazado ~ Compras 4/2/2020 15:01:59 0010000108000
descuento
& XML & PDF < Pronto rechazado  Compras 4/2/2020  11:41:14 0010000108000
Descargar XML

1- Para descargar un documento electrénico en el formato XML, seleccione el botén “XML”
ubicado en la tabla dindmica.

Descargar PDF

1- Para descargar un documento electrénico en el formato PDF, seleccione el boton “PDF”
ubicado en la tabla dinamica.

V-Factoring

1- Si desea aplicar el pronto descuento a sus facturas electrénicas, debera pulsar el
boton “V-Factorig” ubicado en la tabla dinamica.

2- Posteriormente debe de agregar la tasa de interés con la que se desea iniciar a
descontar su factura.

31  Esta es una solucién de AVD Internacional /\V‘)) Q FACTURAS




Identificacién receptor Nombre receptor Clave numérica

112890171 Maria J Morales Segura 5060204200031016830018890888101000000
Consecutivo fiscal Moneda Monto total

88908881010000000019 Délares 200000
Correo electrénico Porcentaje de la tasa inicial

Correo electrénico

Exportar a Excel

1- Si desea exportar la informacion referente a los documentos electrénicos emitidos, pulse
el botdn “exportar a Excel”.

B

RECEPCION DE FACTURAS ELECTRONICAS

Recepcion

La recepcion de comprobantes electronicos se habilita de dos formas, a continuacion, se
explican ambos procedimientos: Recepcion Manual y Recepcidén Automatizada.
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- iR

RECEPCION MANUAL

1- Para realizar la busqueda de los documentos electrénicos recibidos, dirijase a la seccién
recepcion --- recepcion.

i= Reportes <
Recepcidn

& Recepcion

i=2 Reportes <

1- Para proceder con la recepcion manual de los documentos electronicos, dirijase a la
seccion recepcion --- recepcion.

2- En la ventana “carga de facturas” proceda a cargar el documento electrénico en sus
formatos XML y PDF.

3- En caso de no contar con el formato PDF, puede cargar el formato XML.

4- A continuacién, seleccione “recibir factura” para proceder con el acuse del documento
electronico.

Carga de facturas

Cargar XML Cargar PDF Cargar Acuse

Presione aqui para subir documento XML Presione aqui para subir documento PDF Presione aqui para subir el acuse XML
Recibir Factura

Respuesta de documentos

1- Seleccione el receptor a nombre del que desea realizar la recepcion de documentos
electronicos.
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Respuesta Documentos

Receptor: Fecha Inicio: Fecha Final:

100000200 - Sociedad Andnima SA. v 01/03/2020 07/04/2020

Cédula Emisor:

Aceptacién Masiva

2- En la ventana “respuesta de documentos” realice la busqueda utilizando cualquiera de
los siguientes filtros:

e Rango de fechas
e Cédula de emisor

3- Seguidamente se mostrara la lista de documentos electrénicos recibidos.
4- A continuacién, deberd proceder a seleccionar cualquiera de las siguientes opciones:

e Aceptar
e Aceptar parcial
e Rechazar

Aceptacion Masiva

Mostrar 10 ¢ registros por pagina Filtrar:
=] T PDF Accién Fecha Insercién Dias Restantes P
(] Descargar PDF >> Aceptar 3/27/2020 3:31:14 PM Bl
Rechazar
Filtrar Filtrar PDF Filtrar Accion Filtrar Fecha Insercién Filtrar Dias Restantes F
Mostrando pagina 1 de 1 Anterior Siguiente

Aceptacion masiva

1- Seleccione la casilla ubicada en la tabla dinamica, para marcar todos los documentos
electrénicos.

2- Una vez seleccionados todos los documentos electrénicos pulse el botén “aceptacion
masiva”.

34  Esta es una solucion de AVD Internacional /\V‘)) Q FACTURAS



B

RECEPCION AUTOMATIZADA

Para realizar el proceso de Recepcion Automatizada, usted debera seguir los siguientes
pasos:

1- Enviar los archivos XML y PDF del documento electrénico, una por una al correo
recepcion.global@avdinternacional.com

2- Una vez realizado el envio proceda a aceptar o rechazar el documento electronico.

Aceptacion Masiva

Mostrar 10 ¢ registros por pagina Filtrar:

T PDF Accidn Fecha Insercién Dias Restantes P

Descargar PDF >> Aceptar 3/27/2020 3:31:14 PM 3
Rechazar

Filtrar Filtrar PDF Filtrar Accion Filtrar Fecha Insercion Filtrar Dfas Restantes Fi

Mostrando pagina 1 de 1 Anterior Siguiente

Reportes

Comprobantes recibidos
1- Para visualizar los documentos electronicos recibidos, dirijase a la seccién recepcion --

- reportes --- comprobantes recibidos.

2- Seleccione el receptor del cual desea visualizar el reporte.
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Documentos: Recibidos

Receptor: Fecha Inicio: Fecha Final:
100000200 - Sociedad Anénima S.A. v 01/03/2020 06/04/2020
Folio: Clave: Cédula Emisor:
HRXKIHHHKHKNK XHOKHKHHNKNK XNKHHHHNHKK

Estado Fiscal:

Aceptado v

3- Realice la busqueda de los reportes utilizando cualquiera de los siguientes filtros:

¢ Rango de fechas
e Folio

e Clave

e Cédula de emisor
e Estado fiscal

4- Seguidamente seleccione el boton “consultar”.

Cambiar mensaje

1- Para cambiar el estado de aceptacién de un documento electronico debera seleccionar
el boton “cambiar”.

Mostrar 10 % registros por pagina Filtrar:
Seleccionar T Cambiar Mensaje Fecha Doc Folio Clave Fiscal
Cambiar>> 2020-03-25 00100001010000000455 50625032000310143339900100!
Filtrar Seleccionar Filtrar Cambiar Mensaje Filtrar Fecha Doc Filtrar Folio Filtrar Clave Fiscal
Mostrando pagina 1 de 1 Anterior - Siguiente

b

2- Una vez seleccionado debera dirigirse a “recepcion” para nuevamente realizar el acuse
del documento electronico.
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Descarga masiva

1- Seleccione la casilla ubicada en la tabla dinAmica, para marcar todos los documentos
electronicos.

2- Una vez seleccionados todos los documentos electrénicos pulse el botén “descarga
masiva”.

@ Exportar a Excel
Mostrar 10 % registros por pagina Filtrar:
Seleccionar T/ Cambiar Mensaje Fecha Doc Folio Clave Fiscal
# Cambiar> > 2020-03-25 00700001010000000455 506250320003101433399007001
Filtrar Seleccionar Filtrar Cambiar Mensaje Filtrar Fecha Doc Filtrar Folio Filtrar Clave Fiscal
Mostrando pagina 1 de 1 Anterior - Siguiente

Exportar a Excel

1- Si desea exportar la informacion referente a los documentos electronicos recibidos, pulse
el botén “exportar a Excel’”.

Acuses de recepcion

1- Para visualizar los documentos electrénicos recibidos, dirijase a la seccion recepcioén ---
reportes --- acuses de recepcion.

2- Realice la busqueda de los acuses utilizando cualquiera de los siguientes filtros:

¢ Rango de fechas
e Folio de acuse

e Clave FE
e Cédula de emisor
e Estado

4- Seguidamente seleccione el botdn “consultar”.
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Acuses Recepcion

Fecha Inicio: Fecha Final:

01/04/2020 03/04/2020
Folio Acuse: Clave FE:
Cédula Emisor: Estado:
Cédula Emiso M
Consultar Acuse Exportar Excel

Descarga masiva
1- Seleccione la casilla ubicada en la tabla dinamica, para marcar todos los documentos

electronicos.

2- Una vez seleccionados todos los documentos electronicos pulse el botén “descarga
masiva”.

Exportar a Excel

1- Si desea exportar la informacion referente a los acuses, pulse el boton “exportar a Excel’.
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B

FACTURAS DE COMPRA

Compras

Catalogos

Proveedores

1- Para registrar la lista de proveedores dirijase a la seccién compras--- catélogos ---
proveedores.

Compras

Bi Emitir documento
=] Catalogos v
i’ Proveedores

¥ Productos

2- Seleccione “agregar” para crear el perfil del proveedor.

3- En la ventana “mantenimiento de proveedores” rellene toda la informacién que se le
solicita.
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Mantenimiento de Proveedores

Cédigo *: Tipo Identificacién *: Identificacion *:
021002 CEDULA FISICA T 00600000000

Nombre del proveedor *:

HOCCOOOOOOBONN

Teléfono proveedor *: Correo electrénico *:

XOCOOO0O0OGO00N J000000CON000N0ON
Pais Provincia Cantén

Costa Rica v HEREDIA M HEREDIA v
Distrito Barrio Direccién

HEREDIA v ANGELES M 300 oeste del parque central

4- Una vez ingresados los datos seleccione “guardar” para actualizar la informacién.

Busqueda de proveedores

1- Para proceder con la busqueda de un cliente dirijase a la seccion compras--- catalogos
--- proveedores.

2- A continuacion, se presentara la ventana “proveedores”, seguidamente, debe dirigirse a
la casilla “filtrar” para realizar la busqueda relacionada al nombre del proveedor.

@ Exportar a Excel

Mostrar 10 % | registros por pagina Filtrar:
Editar T Identificacion Nombre Teléfono Correo Electrénico
Editar > > 110020829 Jonathan Pérez 8268855 thancr@gmail.com
Editar > 123456789 Fabian Mora Lopez 83392087 facturacion@avdinternacional.com
Editar >> 1234657890 Prueba 22334455 prueba@prueba.cm
Editar > > 1234567890 Prueba 22334455 prueba@prueba.cm
Editar > > 12345456785 DIMEX PRUEBAS 22589625 PRUEBAS45@gmail.com

Editar un proveedor

1- Para realizar cambios o ajusten en un proveedor debe seleccionar el boton “editar”.

2- En la ventana “mantenimiento de proveedores” edite los datos que considere necesarios.
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3- Una vez ingresados los datos seleccione “guardar” para actualizar la informacién.

Exportar a Excel

1- Si desea exportar la informacion referente a los clientes matriculados, pulse el botén
“exportar a Excel’.

Productos

1- Para proceder con la creacion del producto o servicio asociado al proveedor, dirijase a la
seccion compras --- catalogos --- productos.

Compras

Bi Emitir documento
E Catélogos v
i’ Proveedores

Y Productos

2- Seleccione “agregar” para crear el producto o servicio.

Productos o Servicios

Agregar

3- En la ventana “mantenimiento de productos” rellene toda la informacién que se le solicita.

4- En la seccion “detalle de impuestos” marque el impuesto relacionado con el producto o
servicio.

4- Una vez ingresados los datos seleccione “guardar” para actualizar la informacion.
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Busqueda de producto o servicio

1- Para proceder con la busqueda de un producto o servicio dirijase a la seccion compra --
- catélogos --- productos.

2- A continuacién, se presentara la ventana “productos o servicios”, seguidamente, debe
dirigirse a la casilla “filtrar” para realizar la busqueda relacionada al nombre del producto o
servicio.

@ Exportar a Excel
Mostrar 10 # registros por pagina Filtrar:

Editar T cédigo Tipo Nombre Precio Unidad Medida Exento
Editar >> prod002 Producto Prod Prueba 500 unidad No
Editar >> FE Producto compra de material 300 Kilogramo No
Editar >> FE Producto compra de material 300 Kilogramo No

Editar un producto o servicio

1- Para realizar cambios 0 ajusten en producto o servicio debe seleccionar el botén “editar”.
2- En la ventana “mantenimiento de clientes” edite los datos que considere necesarios.

3- Una vez ingresados los datos seleccione “guardar” para actualizar la informacion.

Exportar a Excel

1- Si desea exportar la informacién referente a los productos y servicios matriculados, pulse
el botén “exportar a Excel’”.

Emitir documento

Emision de comprobantes electronicos de compra

1- Para emitir un comprobante electrénico de compra dirijase a la seccién compras --- emitir
documento.
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Compras

Bi Emitir documento

& Catilogos <

2- En la ventana “registro de documento” debera rellenar los datos solicitados.

Informacion del emisor

1- Seleccione el proveedor a nombre del que se realizara la factura de compra.
2- Automaticamente se observaran los datos asociados al proveedor.

3- Para ingresar informacion referente a un nuevo proveedor seleccione el boton “agregar
nuevo emisor”.

1- Informacion Emisor

Registro de Documento

Seleccione Emisor v

Identificacion Identificacion

Tipo Identificacién Seleccionar Tipo v
Nombre Nombre

Correo Cuenta de correo

Teléfono Teléfono

Pais v
Provincia v
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Datos del receptor

1- Seguidamente debera seleccionar el receptor del documento electrénico.

2- Automaticamente se observaran los datos asociados al receptor.

2. Informacién Receptor

Seleccione Receptor Keylor Quiros v
Identificacién 114810924

Tipo Identificacién Fisico v
Nombre Keylor Quiros

Correo keylor27@gmail.com
Teléfono 71148758

Actividad 152002 - Elaboraciondep
Pais Costa Rica v

Informacion del documento

1- Seleccione la “condicion de venta” relacionada con la factura de compra.
3- Proceda a seleccionar la “moneda” relacionada con la factura de compra.

4- Ingrese el “tipo de cambio” relacionado con la moneda.

3- Informacién Documento

Seleccione Tipo documento (*) Factura De Compra v
Condicién Venta (¥) Contado v
Medio De Pago (%) |

Moneda (*) Colones v
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Agregar referencias

1- Ingrese la informacion en referencia a la factura de compra que desea emitir.

4- Agregar referencias

Consecutivo Ref (*) XOCCOOOCCOOCNK

Fecha Doc Ref (¥) 03/04/2020
Hora Doc Ref (24 horas) (*) 17:00
Cédigo Ref (*) Anula documento referencia v

Error en el monto

Razén e

15- Sustituye una factura
electrénica de Compra.
(Anular)

2- En caso de que la referencia corresponda a la anulacion de una factura de compra
previamente realizada, seleccione la casilla “namero 15”.

Detalle del documento

1- Seleccione el “producto o servicio” relacionado a la emision del comprobante electronico.
2- A continuacion, debera completar la informacion que se le solicita.

3- Seleccione el botdn “agregar linea” para detallar mas lineas en el comprobante
electrénico.
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5- Detalle documento

Seleccione Producto/Servicio FE - compra material prueba v

Descripcién compra material prueba

Cantidad 1

Precio 300 S

Descuento 0.00

Exento
Impuesto Porcentaje Monto Impuesto Tarifa Porcentaje Exoneracién Monto Exoneracién
Impuesto al Valor Agregado (IVA) 13 39 08 0.00 0.00

Agregar Linea

Lineas del documento

1- Seguidamente se visualizaran las lineas incluidas en la factura, en caso de que alguna
sea incorrecta puede proceder a eliminarla seleccionando el botdn “borrar”.

2- Finalmente seleccionar el boton “emitir documento” para proceder con el envio del
comprobante.

6- Lineas Documento

Borrar Descripcidn Cantidad Precio Descuento Impuestos Total
Borrar >> compra material prueba 1 300 0.00 39 339.00
Subtotal: Descuentos: Subtotal: IVA: Total:
300.00 0.00 300.00 39.00 339.00

EMITIR DOCUMENTO
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CIERRE DE SESION

Cierre su sesion

Para proceder con el cierre de sesion siga los siguientes pasos:
1- Dirijase al menu de opciones ubicado al lado izquierdo de su pantalla.

2- Seguidamente pulse el icono “salir” para cerrar su sesion de forma oficial en nuestro
portal web.
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SOPORTE TECNICO

Contactos

Si requiere soporte no dude en contactarnos a través de los siguientes canales de
comunicacion:

Correo electrénico

Comuniguese con nosotros a través del correo soporte @avdinternacional.com para realizar
todas sus consultas.

NUmero telefénico

Comuniquese con nosotros a través del teléfono +506 6235-8978 o al 4030-2526 para
realizar todas sus consultas.
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