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Guia para Plan de contingencia para gestionar y aplicar exenciones.

Formularios EXI-C. Version 2.0

Pasos del formulario:

Paso 1: Seleccionar el Formulario requerido con el formato EXI-C (Version 2.0).

Paso 2: Llenar de forma clara la Informacion del Beneficiario, incluyendo el

Fundamento legal que le corresponde, esto para que su solicitud pueda llegar al
analista correspondiente sin mayor retraso.

Paso _3: En los Formularios en la hoja de detalle donde se describen Bienes o

Servicios deben de numerar cada una de las lineas a solicitar. Ademas, el nimero
maximo de items a incluir en un trdmite no debe superar los 1000.

Paso 4: En el Formulario de Exencion de tributos genérica para adquisiciones en el

mercado nacional deben de tomar en cuenta que es total responsabilidad del
beneficiario que los cddigos incluidos en la solicitud correspondan con lo anotado
en la Descripcion del bien o servicio a exonerar y el uso anotado (concordancia
entre codigo CABYS anotado y el detalle de lo solicitado). Es importante mencionar
que la descripcién es del bien o servicio y no la descripcion del cédigo CABYS

Paso 5: En caso de que la solicitud de exencion se tramite con una solicitud adicional
para tramite de Levante con Garantia, el interesado debe marcar con una X el
espacio diseflado para tal efecto en el formulario EXI-C-001.

Pasos, para la Firma Digital del Documento:

Paso 6: En el Formulario de Excel una vez haya completado toda la informacién
correspondiente en las Hojas FRENTE y de DETALLE, debe dar clic donde dice
Archivo:
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE EXENCIONES|
'DIRECCION GENERAL EXI_C_001 Tel: (506)2539.4225|
OEMAGIENDA

Correo: exoneraciones@hacienda.go.cr

SOLICITUD Y AUTORIZACION DE EXENCION GENERICA
DE TRIBUTOS DE IMPORTACION

Paso 7: Luego debe dar clic en: Exportar y luego en Crear Documento PDF/XPS

s EXpOrtar

Nuevo

Crear un documento PDF/XPS

Conserva el disefio, el formato, las fuentes y las imagenes

Abrir E Crear documento PDF/XPS

Guardar El contenide no se puede cambiar con facilidad

B Cambiarel tipo de archivo 3 es gratuitos disponibles en Internet
Guardar como .

e Crear documento
Imprimir PDF/XPS

Compartir

Expoiiar

Otra opciodn es dar clic en Guardar como, vy ahi eleqir el formato del archivo en PDF,

quardando todo el libro (incluye todas las hojas Excel)

Paso 8: Le va aparecer un cuadro para que lo guarde, antes de eso debe de
seleccionar donde dice Opciones.

XB Publicar como PDF o XPS
2 Este equipo Escritorio

Nueva carpeta

Nombre de archivo: | EXI-C-001-SOLICITUD Y AUTORIZACION DE EXENCION GENERICA DE TRIBUTOS DE IMPORTACION

Contingencia

Tipo: [PDF

Opciones.
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Paso 9: En el cuadro de opciones debe seleccionar en la parte de ¢Qué desea
Publicar?: Todo el Libro y dar clic en Aceptar.

Opciones ? x

Intervalo de paginas

@ Todo

(O paginas  Desde: | =1 A [ -

;Qué desea publicar?

O Seleccidn
O Hojas activas Tabla

|:| Omitir areas de impresion

Incluir informacién no imprimible

Propiedades del documento
Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad

Opciones PDF

|:| Compatible con PDT/A

Aceptar Cancelar

Seleccionar Todo el Libro es importante para que pueda guardar en formato PDF
tanto el Frente, como el Dorso y el Anexo de la Solicitud.

Paso 10: Seguidamente debe de dar clic en Publicar.

C-001-SOLICITUD Y AUTORIZACION DE EXENCION GENERICA DE TRIBUTOS DE IMPORTACION

Opciones...

A Ocultar carpetas Herramienta Publicar |

Ahora debe de ir al lugar donde guardo el Formulario en formato PDF y seguira los
siguientes pasos:
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Paso 11: Debe de unir todos los anexos al Formulario EXI-C en un mismo PDF.
Esto lo puede realizar con alguna herramienta en linea. Un ejemplo es la
herramienta PDF24 Tools: https://tools.pdf24.org/es/

@ Google Hacie.

PDF24 Tools - < e

PDF24 Tools

Herramientas PDF en linea gratuitas y faciles de usar

Todo | Utilizado por dltima vez | Favoritos |

5 ! sy T 2 DF

X i
Unir PDF Dividir PDF Comprimir PDF Editar PDF Firmar PDF Convertidor de PDF
= = P
73 N Vo2 ?
@ i;&&\ F}ﬁ%’ ) = ?}
Imagenes a PDF PDF a iméagenes Extraer ig\égenes de Proteger PDF Desbloquear PDF Girar PDF

Paso 12: Debe de dar clic en Unir PDF

Unir PDF

Paso 13: Luego debe seleccionar los archivos que desea unir, hay que aclarar
gue para hacer este paso todos los documentos deben de estar en formato PDF.

Unir PDF

Combinar multiples archivos PDF en un nuevo PDF

+/ Gratis / Enlinea  Sin limites

...............................................................................................................

H
Descargar la version de escritorio & |
H

Seleccionar archivos

... 0 suelta archivos aqui

Al usar esta funcion, usted esta aceptando nuestros términos de uso

: i
E @ 4,9 (9008 votos) . E
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Paso 14: Una vez seleccionado los archivos debe de dar clic en Juntar archivos

Unir PDF

Combinar multiples archivos PDF en un nuevo PDF

v Gratis v En linea v Sin limites

El orden de los archivos se puede corregir arrastrando y soltando

Qm Q@
e
e
|
Guia Solicitud de Exo... Impuesto Local Concr...

:

V=i
Modo de pagina ] Crear marcadores Juntar archivos _

Paso 15: Luego seleccione la opcion de Descargar

PDF24 ha fusionado sus archivos en un solo PDF.

# pdf24_unido.pdf - 1.47 MB

® i) 0

- - - - -
= % e I8 ~ 4 a < i

Comprimir Editar Proteger

Email Dropbox G.Drive FAX Rotar

Ahora vaya a la parte de descargas seleccione el documento en PDF que se generd

y siga los siguientes pasos. Es importante que se firmen todos los documentos
cuando estén unidos en un mismo PDF, esto para validar su veracidad.
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Paso 16: Debe de dar clic en donde dice Herramientas

Archivo Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio Herramientas EIF-004-05 IMPORT...

Y g B8 Q

DIRECCION GENERAL DE HACIENDA)

m“% DEPARTAMENTO DE GESTION DE EXENCIONES
e EXI-C-001 . ———
SOLICITUD Y AUTORIZACION DE EXENCION GENERICA
DE TRIBUTOS DE IMPORTACION
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE EXENGIONES

Fecha de Recepcion Numero de autorizacién y fecha

Paso 17: Le va a salir una serie de opciones de las cuales tendra que seleccionar
la dice Certificados

Rellenar y firmar Editar PDF Exportar archivo PDF Crear archivo C archivos Compartir

Abrir | - Abrir | - Abrir | - Al . gregar | - Abrir |~

Mostrar mas )
Certificados '

Abrir

Paso 18: Aparecera una barra extra llamada Certificados, debe de dar clic donde
dice Firmar Digitalmente

EIF-004-05 IMPORTACIONES Gl Rea C (64-bit)

on Ver Firmar Vent

Herramientas EIF-004-05 IMPORT... % Iniciar sesion

it( $ B G\ @ @ 2 /3 @ @ @ 156% = ¥ : € Compartir

—

Certificados m Firmar digitalmente [E) Marca de hora ( Cerrar )
N

Paso 19: Debe de ir a la parte del formulario donde dice Medio para Notificaciones,
donde dice Firma y formar el cuadro de la Firma Digital
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Medio para notificaciones:

Correo electronico: mmm@xxx.com

Teléfono N 0000-0000

00/00/2022
NOMBRE FIRMA DIITAL O FISICA

Nombre completo del Firma Fecha

beneficiario o del representante legal

Paso 20: Seleccione la firmay dele Continuar

Firmar con un ID digital

Seleccione el ID digital que desee utilizar para la firma: Actualizar

E[]ED sissuvin L Lo revulees anme. (1D digitales de Windows)  Ver detalles
=

mitido por: CA SINPE - PERSONA FISICA v2, Caduca: 2025.09.26

Configurar 1D digital nuevo Cancelar Continuar

Paso 21: Antes de seleccionar Firmar deben verificar que donde dice Bloguear el
Documento tras la firma NO este seleccionado, para para que los analistas puedan
usar y firmar el Formulario de la manera correcta, después le deben de dar Firmar

Firmar

Aspecto | Texto normal

Firmado digitalmente por

Fecha: 2022.04.27
14:57-08 -06'00"

‘ Bloquear el documento tras la ~ Motivo | <ninguno>

firma

Ubicacién
Ver detalles del certificado |

Informacion de contacto

Firmar
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Paso 22: Guardar el documento con la firma digital

Nombre: | EXI-C-001-SOLICITUD Y AUTQRIZACION DE EXENCION GENERICA DE TRIBUTOS DE IMPORTACION

Tipo: |Archivos Adobe PD

Envio de Solicitudes

e Antes de remitir su solicitud al Departamento de Gestion de Exenciones
revise la normativa para determinar si su solicitud debe enviarla en primer
término a algun Ente Recomendador. Por ejemplo MAG, MINAE, MEIC, AYA,
DINADECO, Ministerio de Relaciones Exteriores, etc.

e Si su solicitud no requiere de tramite de Ente Recomendador, o si ya cuenta
con dicha recomendacion, la_solicitud debe de enviarse esta al correo
electronico exoneraciones@hacienda.go.cr (NO copiar al analista u otros
funcionarios del Ministerio de Hacienda). Los encargados del correo de
Exoneraciones trasladaran las solicitudes al Analista correspondiente, lo cual
se comunicara al interesado mediante correo electrénico.

e Cuando no tienen firma digital, tienen que llevar los documentos al
departamento y debe de remitir el PDF al correo al analista correspondiente,
por lo que debe de solicitar esta informacion al encargado en ventanilla.

e En caso de que la solicitud de exencidn se tramite con una solicitud adicional
para tramite de Levante con Garantia; una vez que la solicitud es recibida por
el analista y asi le ha sido comunicado, se sugiere al interesado enviarle un
correo electronico al analista con la indicacion en el asunto: Levante con
garantia. De esa forma el analista podra identificar entre sus correos
electronicos cuales solicitudes requieren de su tramite prioritario.
Posteriormente el analista revisara el cumplimiento de los requisitos basicos
y comunicara al interesado la autorizacion para continuar los tramites de
levante con garantia ante la aduana de jurisdiccion.

e En el caso de que se realicen Devoluciones al beneficiario, una vez
solventado lo sefialado, debe enviar el documento a tramite, en formato pdf,
respondiendo directamente a la cuenta electronica de quien le envio el
requerimiento. En caso de que el analista requiera de alguna aclaracion, se
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le agradece remitir la respuesta Unicamente a éste y no a otra cuenta de
correo electronico.

En el caso que un analista se genere una devolucion para que eliminen algun
bien o servicio que no corresponde se debe tomar en cuenta que, al eliminar
lineas, no debe alterarse la numeracion de las demas lineas (se elimina el
contenido de la linea, pero se mantiene la numeracion inicial realizada). Lo
anterior, facilita la revision de nuestros analistas al comparar la solicitud inicial
con la ultima version.

Durante la vigencia de la autorizacion otorgada, es responsabilidad del
beneficiario aplicarla Unicamente en los periodos en que se encuentren
vigentes los Registros especiales o requisitos especificos, segun sea su
actividad.
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