Presentacion de la declaracion de inscripcion en el
Registro Unico Tributario
por medio del Portal de la Administracion Tributaria Virtual
-ATV-

Ejemplo practico:
Inscripcion de persona fisica con actividad lucrativa

Direccidon de Recaudacion

Direccion General de Tributacion
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Obligatoriedad

La presentacion de la “Declaracion de inscripcion en el Registro Unico
Tributario”, se establece en el articulo 22 del Reglamento de Procedimiento
Tributario, denominado “Obligacion de inscripcion®, el cual indica:

‘Las personas fisicas, juridicas y entidades que carezcan de personalidad juridica,
que realicen cualquier actividad economica por la que estén obligados a inscribirse
en su condicion de contribuyente, responsable o declarante, deben hacerlo dentro
de los plazos que fijen las normas que asi lo establezcan.”
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Obligatoriedad

Para cumplir con este deber formal, de seguido se establece el procedimiento a
seguir desde el Portal de la Administracion Tributaria Virtual —ATV- segun se detalla
a continuacion:

Una vez que se ha obtenido la clave de usuario e ingresado al portal de ATV
hitps://atv.nacienda.go.cr/ATV/Login.aspx, el sistema ya ha validado el perfil de
usuario y el estado tributario actual, por lo que le permitira inscribirse como
persona fisica 0 como persona juridica; en este ultimo caso, el usuario debe estar
debidamente inscrito como representante legal ante el Registro Nacional, ya que el
sistema valida con esta base de datos.

Portal Contribuyente - Inicio de Sesion (hacienda.go.cr)
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Ingreso al Portal ATV

Bienvenido(a) al portal
R — Administracion Tributaria Virtu@!|

4  CONSULTAINF. TRIBUTARIA

4+ COMPROBANTE ELECTRONICO N® Identificacién:
rE
Contrasefia:
?
Crear cuenta de usuario Ingresar
¢Recuperar su contrasefa?

—

Estimado usuario:
El registro de factura electrénica ya esta disponible en este sitio.

Minisietio de Hacienda n L J l =

Repiblica de Costa Rica

San José, Avenida 2da

Calle 1y 3, diagonal al Tealre Nacional
Para infarmac ¥ asistencia ingrese agqui

Central telefd 4000 opeidn 1
Horario de atencidn: Lunes a viernes de B:00 a.m. a 4:00 p.m.

m1 Ministerio de
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Ingreso al Portal ATV

USUARIO: | ) X | salir

Confirmar Tarjeta Inteligente Virtual - TIV

Favor ingresar los campos solicilados, segun |as columnas de la Tarela Infeligente Virtual
Debe ingresar los valores de la segunda fila que comespondan con |a leftra de la primera fila

Generar nueva TIV

Continuar || Cancelar

Mimisteric de Hacienda ' l -

Repiblica da C Rica
5 il

m1 Ministerio de
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Seleccion de la declaracion

Ingrese en el menu “Registro Unico Tributario” y seleccione la opcion
“Declaraciones del Registro Unico Tributario”, como se muestra en la siguiente
imagen:

Declaraciones Comprobantes Elecironicos Registro Unico Tributarios  Consultas del RUT Baenes Inenucbies Mantenimiento del Perfil

O Usuario sin Obligaciones: Declaraciones del Registro Unico Tributaro USUARIO:

Hacienda



Seleccion de la declaracion

En el submenu “Declaracion de Reglstro Unico Tributario”, se encuentra
disponible la opcién “Declaracion de inscripcion en el Registro Unico
Tributario”. Continue con el boton “Llenar formulario”:

tro Unico Tributario -

Comprobantes Electronicos Regin Consultas del RUT Bienes Inmuebles Mantenimiento del Perfil

o Usuario sin Obligaciones: ' USUARIO:

Presentar declaraciones Registro Unico Tributario

Seleccione el formulario que desea presentar.

Lienar formulario Cancelar

Naclional

MHovanio de atencitn: Lunes & viarnas ¢ m.aa00pm
m1 Ministerio de
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Ingreso a la declaracion

Al seleccionar el formulario, se muestra el siguiente mensaje de bienvenida a este
tramite, una orientacion de informacion que debe tener a mano y una advertencia
sobre algunas gestiones que solo se realizan presencialmente en la Administracion
Tributaria mas cercana. Continte con el boton “Cerrar”:

Bienvenido(a) al Tramite de inscripcion ante la Direcciéon General de
Tributacion

Usted podrad realizar el tramite de inscripcion en el Registro Unico Tributario come persona fisica, juridica o ente colectives sin
personalidad juridica instrumental a quienes una norma de caracter tributario impone el cumplimiento de una determinada prestacion u
obligacion, gue puede ser de caracter pecuniario o no pecuniario; ya sea, enfre ofros, en su condicion de contribuyente, responsable
agente de retencion o percepcion, sucesor de la deuda tributaria u obligade a suministrar informacion o prestar colaboracion a la
Aministracion Tributaria.

Para realizar el framite, debe tener a mano:
1. El nimero de medidor/MISE o conirato del domicilio fiscal.
2. El nimero de medidor/MISE o confrato del domicilio del representante legal, seglin corresponda.

Las personas que se deseen inscribir 8 menores de edad (mayores de 15 afios) o corresponda a situaciones especiales
establecidas en la resolucion DGT-R-060-2017 deben realizar el tramite presencial en cualquier Administracidn Tributaria del pais

Cerrar

m1 Ministerio de
Hacienda




Apartados de la declaracion

. Identificacion del Obligado Tributario

Este apartado se completa automaticamente, con los datos del obligado tributario
seleccionado al ingresar al Portal desde el perfil de ingreso:

O Usuario sin Obligaciones: USUARIO: | J Salir

Advertencia: La declaracién a presentar no guardard los dalos ingresados hasta lerminar lodo el procedimienio. Tenga en cuenia que si &l sistema se deja de ulilizar por un tiempo de 10
minutes, se cemara la sesion y perdera los datos ingresados, por lo cual debera ingresar nuevamente al sislema y Benar una nueva declaracion

Volver menu declaracion Validar

Declaracion de Inscripcion en el Registro Unico Tributario

|. Identificacion del Obligado Tributario

Himers de Identificacion Mombre
*
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Apartados de la declaracion

Il. Domicilio Fiscal

En este apartado se debe registrar el domicilio fiscal, primero debe seleccionar la
electrificadora que le brinda el servicio de electricidad (aun cuando sea alquilado) y
el numero de medidor respectivo.

Ademas, debe seleccionar la provincia, el canton, el distrito, y otras sefias de la
direccion, debiendo ser lo mas exacto posible, incluyendo sefias de referencia que
no cambien con el tiempo, por ejemplo: Escuelas, parques, instituciones estatales,
ademas de la utilizacion de puntos cardinales, asi como otros campos no
obligatorios como por ejemplo: barrio, calle, avenida.
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Apartados de la declaracion

Il. Domicilio Fiscal

Il. Domicilio Fiscal

Electrificadora Mamero de Medidor
—- Elige Elecfrificadora -—- w | * * [ Si no posee servicio electrico marque aqui
Provincia Canton Distrita
— Elige Provincia — v * | % - ®
Barrio Calle Avenida
Latitud Longitud Ofras Senas

Nota: Los campos sefialados con asterisco color rojo son campos obligatorios.

m1 Ministerio de
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Apartados de la declaracion

lll. Datos del Contacto

En este apartado puede actualizar los datos de los medios para contactarlo. Los
teléfonos fijos deben contener 8 digitos e iniciar con los numeros 2 ¢ 4. Los
teléfonos mdviles deben contener 8 digitos e iniciar con los nimeros 5, 6, 7 u 8. El
teléfono movil es imprescindible para el envio de avisos y comunicados, por medio
de mensajes de texto:

lll. Datos del Contacto

Teléfono Fijo 1 Teléfono Fijo 2 Teléfono Mavil Teléfono Mavil 2
#

Mimero de Fax 1 Humero de Fax 2 Apartado Postal Codign Postal

Cormeo Electronico 1 Correo Elecironico 2

Redes Sociales

Nota: Los campos sefialados con asterisco color rojo son campos obligatorios.
————————— m1 Ministerio de
H
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Apartados de la declaracion

IV. Datos de la Actividad Economica a desarrollar

La clasificacion que se utiliza esta basada en el “Manual de Codificacion de la
variable de Rama de Actividad Economica” elaborado por el INEC, cuya
descripcion de cada rama de actividad fue tomada del documento de las Naciones
Unidas “Clasificacion Industrial Internacional Uniforme de todas las Actividades
Econdmicas, Tercera Revision (CIIU3), la cual fue adaptada a partir del afio 2005
por la Direccion General de Tributacion, con una codificacion de seis digitos.

rri1 Miisirode
Hacienda



Apartados de la declaracion

IV. Datos de la Actividad Economica a desarrollar

En el formulario se presenta una opcion de busqueda identificada con el icono de
lupa, donde podra elegir la actividad economica:

IIV. Datos de la Actividad Economica a desarrollar

m1 Ministerio de
Hacienda



Apartados de la declaracion

IV. Datos de la Actividad Economica a desarrollar

Puede realizar la consulta de la actividad econdmica por medio de la descripcion o
el detalle de la actividad. De seguido en el campo vacio, indique la palabra o
palabras de busqueda. Seleccione el codigo de la actividad principal, presionando
sobre éste, para que se alimente en el formulario que se esta elaborando:

Actividades Econémicas

Blsqueda por:

Descripeion Actividad Detalle Actividad

| EEFE] |

Codige Actividad Econgmica
B30501 AGENCIAS ADUANALES, ALMACEMNES FISCALES ¥ ESTACIONAMIENTOS TRANSITORIO®
EN ESTA CLASE SE INCLUYEN ALMACENES FISCALES ¥ ESTACIOMAMIENTOS TRAN SITORIO (ALMACENAMIENTO POR PERIODO S INDEFINIDO 2 ¥ DE FORMA TRAN SITORMK
SEGUN ART.145 LEY GRAL ADUANAS)
B30504 AGENTE ADUANERD FISICO O JURIDICO
ESTA CLASE INCLUYE A LOS AGENTE § ADUANERO S QUIEME & 30H PROFE SMONALE § AUXILIARES DE LA FUMCION PUBLICA ADUANERA, AUTORIZADO & POR EL MINISTERIO
DE HACIEMDA PARS ACTUAR, EN 5U CARACTER DE PER SONA MATURAL, CON LAS CONDICIONES ¥ REQUISITOS ERTABLECIDO S EN EL CODIGD ADUANERD UNIFORME

CENTROAMERICANO Y LA LEY GENERAL DE ADUANA S, HO. 7557, EN LA PRESTACION HABITUAL DE SERVICIDS A TERCERDS, EN LOS TRAMITE S, REGIMENE S Y LAS
OPERACIONES ADUANERAS. OBLIGADO R EN EL IMPUEETO 30BRE LAS VENTA S CONFORME & OFICIO 1718 DEL 28102005 DE LA DIRECCION GENERAL DE TRIBUTACION -

CCCCC
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Apartados de la declaracion

IV. Datos de la Actividad Econémica a desarrollar
Complete los restantes datos que se solicitan y presione el boton “Guardar”.

IV. Datos de la Actividad Economica a desarrollar

666666

etslle Descripeidn Actividad
ESTA CLASE INCLUYE A LOS AGENTES ADUANEROS QUIENES SON FROFESIONALES AUXILIARES DE LA FUNCION PUSLICA ADUANERA, AUT *

Nombre Comerzisl o de Fantasia Especialidad

12/08/2021

Direccion de la actividad econdmica a desarroliar

Provincia Cantén Digtrito

Calle

Notas: Los campos sefialados con asterisco color rojo son campos obligatorios.

m1 Ministerio de
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Apartados de la declaracion

IV. Datos de la Actividad Economica a desarrollar

El sistema le presenta el siguiente mensaje y debe presionar “Aceptar’ para
continuar:

Administracién Tributaria Virtual

Se ha INCLUIDO el codigo de actividad economica: 630904,
correctamente.

Aceptar

Si desea incluir otras actividades economicas repita los pasos anteriores.

Hacienda



Apartados de la declaracion

V. Datos Generales de Sucursales y/o Agencias

En este apartado se debe ingresar la informacion de los establecimientos o locales
abiertos al publico en general, por lo que en caso de tener mas de uno debe
indicar los datos que se le solicitan, presionar el botdn “Guardar” o al presionar el
boton “Limpiar” borra los datos digitados, segun se presenta de seguido:

V. Datos Generales de Sucursales ylo Agencias

Si desea incluir otros establecimientos, repita los pasos anteriores y

“Guardar”.
Ministerio de
m1 Hacienda




Apartados de la declaracion

VI. Régimen Tributario

Este apartado le permitira registrarse en el Régimen Simplificado, siempre y
cuando la actividad econdémica esté contemplada, caso contrario en forma
predeterminada aparecera seleccionado el Régimen General. De forma
predeterminada se muestra el cierre fiscal ordinario a Diciembre.

IX. Régimen Tributario

Regiman Tributaria Fecha imicic régiman
wo T 120082021

Cizrre de Pericdo Fiscsl

E

311202021

e

inisterio de
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Apartados de la declaracion

X. Obligaciones tributarias y su condicion

El sistema de forma predeterminada presenta seleccionados los impuestos a los
cuales se encuentra afecto:

X. Obligaciones tributarias y su condicion

Impuestos Contribuyente
Impussio sobre |z Rentallmpueste =obre |3s Utilidades

Impussio sobre 2l Valor Agregado (antes Impuests

Gensral sobre l32 Ventss)

Hacienda



Apartados de la declaracion

XIl. Método de Facturacion

En este apartado seleccione el tipo de factura que emitira en su actividad
economica:

Xll. Método de Facturacion

Factura Electrdnica { Emisor-Receptor Electrdnico | e}

Factura Electronica { Froveedores de sistemas gratuitos
para la emision de comprobanies elecirdnicos)

Factura Electrdnica { Emisor-Receptor Electrdnico / e}
Proveedores de sistemas gratuitos para la emision de
comprobantes elecirénicos)

Factura Electrdnica { Receptor Electrénico - Mo Ermisor ) [

o

Fecha inicic Metodo Facturacion
12/082021
Correo electrénico recepcicn comprobantes elecirdnicos

Hacienda



Apartados de la declaracion

XIl. Método de Facturacion

De seguido se muestra la Resolucion de comprobantes electronicos vigente que
corresponde a un link de acceso directo a la misma para su lectura.

Posteriormente marque el check y presione el boton “Aceptar”

Resolucion N°-DGT-R-033-2019 Comprobantes electronicos
B He leido y aceptado las consideraciones establecidas en la resolucion vigente de factura electronica:

m Hacienda



Apartados de la declaracion

Xll. Método de Facturacion
Seleccione los requisitos que cumple y el tipo de sistema que utilizara, segun se

presenta de seguido:
Requisitos:
3. Poses conexion a interms O b. Cuenta con firma electronica O
. El sistema emite ko= respectivos archivos XML O
Tipo de Sistema:
i. Diesarrolls interna ) . Sistema de un Provesdor ]
iii. Sistema gratuite de un provesdor ' . Sistema gratuito del Ministeric de )

Hacienda
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Apartados de la declaracion

Xlll. Fecha de Presentacion

En este apartado el campo “Fecha de presentacion” se completa automaticamente
con la fecha de la computadora en que se esta elaborando el formulario. Al pulsar
“Validar” el sistema verifica que todos los campos obligatorios hayan sido
completados y los que no son obligatorios que cumplan con el formato establecido.

Xlll. Fecha de Presentacion

Fecha de Presentacion de la Solicitud
12/08:2021

Volver mend declaracion Validar

Nueswos Servicios son Grawitos

En caso de que no exista error, el sistema le presenta el mensaje de presentar y si
esta seguro seleccione “Aceptar’. Si existe algun error o inconsistencia en el
formulario, el sistema le mostrara un mensaje indicando en qué apartado del

formulario se evidencia el mismo, lo anterior para que se corrija 0 complete
continde con el tramite. ‘1
m Ministerio de
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Agregar documentos

En este formulario, al igual que en los formularios de modificacion de datos y
desinscripcion en el Registro Unico Tributario, existe la funcionalidad de adjuntar
documentos en formato pdf.

Lo anterior procede en caso de que la Administracion Tributaria asi lo requiera
como parte de sus requisitos, o bien, que el obligado tributario lo aporte como
respaldo del tramite.

Administracion Tribut aria Virtual

s Desea agregar documentos?

En caso de pulsar el boton “Si” se visualizara la siguiente pantalla:

%
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Agregar documentos

En el campo “Descripcion”, digite una breve descripcion sobre el documento que
se va a cargar, por ejemplo: Personeria Juridica, Acta de Constitucion de la
Sociedad.

Carga Documentos Digitalizados.

Completado el campo anterior “Seleccionar el archivo” en la ruta en que se
encuentre guardado, el cual no puede ser superior a 2MB y de seguido pulse el
botdn “Guardar Documento”, se mostrara el mensaje:

Administracién Tributaria Virtual ]

Documents Guardade Exitesamente.

Aceptar
—_——— M\

inisterio de
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Resumen de la Declaracion de Inscripcion en el Registro Unico
Tributario

De seguido se presenta el resumen de la declaracion de inscripcion en el Registro
Unico Tributario, se indica el numero de la declaracion que le fue asignado por el
sistema automaticamente, asi como la fecha y hora de presentacion de la misma,
lo cual significa que ya se encuentra inscrito como obligado tributario.

Con el boton “Descargar Acuse de Recibo’, podra descargar, guardar o imprimir
el comprobante de recibido de la declaracion.

Con el boton “Descargar Detalle Declaracion”, podra descargar, guardar o
imprimir la declaracion de inscripcion en el Registro Unico Tributario.

Con el boton “Descargar Constancia Declaracion RUT", podra descargar,

guardar o imprimir la “Constancia de inscripcion en el Registro Unico Tributario”.
HN{W

Hacienda



