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Estimados usuarios

La Direccién General de Tributacion pone a disposicion el Declar@7, que es un programa de ayuda que le permite al informante
elaborar, almacenar y generar de manera electronica las declaraciones informativas mediante una interface amigable y sencilla.

Las declaraciones que podra elaborar por este medio son las siguientes:

= Declaracién anual de resumen de retenciones (Modelo D-150).

= Declaracién anual resumen de clientes, proveedores y gastos especificos (Modelo D-151).

=  Declaracién anual resumen de retenciones impuestos Unicos y definitivos (Modelo D-152)

= Declaracién mensual resumen de retenciones pago a cuenta impuesto sobre las ventas (Modelo D-153)
= Declaracion trimestral resumen de impuesto de salida del territorio nacional (Modelo D-157).

= Declaracién anual, compras y ventas subastas agropecuarias (Modelo D-158).

= Declaracion trimestral resumen de impresion de facturas y otros documentos-imprentas (Modelo D-160).

= Declaracién resumen trimestral de cajas registradoras (Modelo D-161).
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Novedades

El nuevo programa de ayuda Declara@7, incluye las siguientes novedades:

e  Compatibilidad con Windows XP, Vista y Windows 7.

e  Generacion de archivo de declaracion electronica para presentarla via Internet.

e Nueva presentacion visual para la confeccion de las declaraciones informativas.

e Capacidad de importacion de archivos de MS Office Excel 2007 y 2010 (extensiones xIsx y xlsm)

Versiones Declara

Versiones del DECLAR@ 7

DECLAR@7 version 1.0.0.1 (29/03/2012)

DECLAR@7 version 1.0.0.0 (01/12/2011)

Versiones anteriores al DECLAR@ 7

e DECLARA version 4.0.3 (11/01/2011

NNl

(

DECLARA version 4.0.2 (25/10/2010
DECLARA version 4.0.2 (04/09/2009
DECLARA version 4.0.2 (22/01/2007
DECLARA version 4.01 (15/04/2005)
DECLARA version 4.00 (2004)
DECLARA version 3.08 (2003)

— =

e DECLARA version 3.07 (2003

(
DECLARA version 3.06 (2003
DECLARA version 3.05 (2003
DECLARA version 3.04 (2003
DECLARA version 3.03 (2003
DECLARA version 3.02 (2002
DECLARA version 3.0.1. (2002)

El programa DECLAR@7 cont6 con la participacion de:

Coordinadores: Equipo técnico:

e Juan Carlos Gémez Sanchez
e Susana Berrios Fallas

Equipo funcional;

e  Oscar Porras Quesada
e Noilly Chavarria Solano
e  Grethel Alvarado Rojas

Allen Chaves Medina
José Angel Solis Nifiez
Walter Acosta Cortes
Pamela Zeledon Arias

Asi como los valiosos aportes de varias dependencias y compafieros en diferentes etapas de su desarrollo.
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Aspectos generales

DECLAR@7 estd conformado por un conjunto de programas organizados en menls y botones graficos que trabajan
interactivamente, para capturar y almacenar el registro de los datos del informante y de los detalles, asi como la generacion de
archivos de reporte de la declaracion informativa.

Para la revision de la informacion anteriormente sefialada, el sistema cuenta con un proceso de validacion, que realiza
directamente en el Sistema de Identificacion al Contribuyente (SIC), mismo que debe ser instalado en conjunto con el Declar@7.

El registro de los datos del informante y de los detalles en el nimero de identificacion muestra dos digitos adicionales al final, que
corresponden al digito verificador, los cuales son nimeros de control asignados por el sistema de informacion tributario para evitar
errores en el registro.

Requerimientos del sistema

Hardware Software
e  Computadora Personal "PC" e  Sistema operativo Microsoft Windows XP o superior.
e  Procesador 2.0 GHz o superior. e  Microsoft .NET Framework 4.0.
e  Espacio libre en disco duro 1.5 GB e  Crystal Reports redistributable 2010.
e  Resolucion recomendada 1024 x 768 e  Microsoft Office Access 2007 Runtime
e S.I.C. para Declar@7
Base Legal

Resolucion DGT-R-026-11 del 13 de setiembre de 2011, de la Direccion General de Tributacion, publicada mediante gaceta N°
188 del 30 de setiembre de 2011.

Sanciones

En los diferentes formularios del DECLAR@?7, se debe incluir toda la informacion solicitada, aquella declaracion incompleta, se
tiene como no presentada, y como tal lo expone a la sancion establecida en el articulo 83 inciso a) del Cddigo de Normas y
Procedimientos Tributarios.

Si usted no enmienda los errores, no presenta la informacion en el plazo establecido o concedido, se hara acreedor a las
sanciones establecidas en el Cédigo de Normas y Procedimientos Tributarios, como sigue:

e Sino presenta la declaracion informativa, se le aplicara una sancion de dos salarios base, conforme lo establece el
articulo 83 inciso a).

e Si presenta tardiamente la declaracion, se le aplicard una sancion de dos salarios base, conforme lo establece el
articulo 83 inciso a).

e Sipresenta la declaracion informativa con errores de contenido se le aplicard una sancion de un salario base, conforme
lo establece el articulo 83, inciso b).
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Plazo de presentacion de la declaracion

A continuacion se detalla el plazo de presentacion para los siguientes modelos de declaraciones informativas:

e D-150, D-151 y D-158:; Los Grandes Contribuyentes Nacionales a mas tardar el 10 de diciembre de cada afio, el resto
de contribuyentes a mas tardar el 30 de noviembre de cada afio, referido a los datos del periodo inmediato anterior.

e D-152; 15 dias naturales del mes de enero de cada afio, referido a los datos del periodo inmediato anterior.

e D-153; 10 dias naturales del mes siguiente a la fecha en que se efectud la retencion*

e D-157; 10 dias habiles del mes siguiente al trimestre que corresponda.

e D-160; 10 dias habiles del mes siguiente al trimestre que corresponda.

e D-161; 10 dias habiles del mes siguiente al trimestre que corresponda.

*Para este modelo, la utilizacion del DECLAR@7, sera a partir de la declaracion del mes de enero de 2012, para los meses
anteriores debera utilizar la version 4.0.3.

La informacion a suministrar corresponde al periodo fiscal ordinario, comprendido entre el 01 de octubre de cada afio y el 30 de
setiembre del siguiente afio, independientemente de que los obligados estén autorizados por la Direccion General de Tributacion
a presentar su declaracion del impuesto sobre la renta con un periodo diferente, o no estén obligados a presentarla.

Presentacion declaraciones informativas correspondientes para el periodo fiscal 2011:

Periodicidad anual:
e  Grandes contribuyentes: del 01 de febrero al 10 de marzo de 2012.
e Resto de contribuyentes: del 01 al 29 de febrero del 2012.

Periodicidad trimestral:
e  Trimestre de octubre a diciembre de 2011. A mas tardar el décimo dia habil del mes de abril del 2012 (en conjunto con
la declaracion del trimestre de enero a marzo del 2012).

PRESENTACION DECLARACIONES INFORMATIVAS PARA LOS SIGUIENTES PERIODOS.

Periodicidad anual:

e Grandes Contribuyentes: a mas tardar el 10 de diciembre de cada afio.
e Resto contribuyentes: a mas tardar el 30 de noviembre de cada afio

Periodicidad trimestral:

e A mas tardar el décimo dia habil del mes siguiente al trimestre que corresponda
Periodicidad mensual:

Dentro de los diez dias naturales del mes siguiente de aquel en el que se efectuaron las retenciones
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Funcionamiento Declar@7

Para hacer uso de la herramienta debe ingresar al siguiente icono.

DECLAR@ 7.Ink

Posteriormente el sistema muestra la siguiente pantalla, presiona el botén “ingresar”

Al presionar el botn de *

DECLAR@7

Programa de ayuda que le permite al contnhuyente de forma agil y
sencilla mediante una interface amigable, la elaboracion de las
declaraciones informativas:

D-150 "Declaracion anual de resumen de retenciones”

D-151 "Declaracion anual de clientes, proveedores y gastos especificos”

D-152 *Declaracion anual resumen de retenciones impuestos Unicos y definitivos”

D-153 "Declaracién mensual resumen de retenciones pago a cuenta impuesto sobre las ventas”
D-157 "Declaracién timestral resumen de impuesto de salida del territorio nacional’

D-158 *Declaracién anual, compras y ventas subastas agropecuarias”

D-160 "Declaracion timestral resumen de impresion de facturas y ofros documentos-imprentas”
D-161 "Declaracion resumen timestral de cajas registradoras”

Ingresar I ‘ Salir

ingresar” el sistema muestra la siguiente pantalla

Menu Principal
& ey
- Ny . .
i = /
£ Ingreso de informantes | Declaraciones 0 | Consultar las declaraciones | Ayuda | Salir

() o ) I
M Nisesis

DECLAR@7

Declaracio Informativas

NUM LOCK (Activado) | Bloq Mayis (InActivaco) | Insert (InActivaclo) |
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Para realizar la elaboracion, presentacion y generacion de archivos de cualquiera de los modelos de declaraciones informativas
(D-150, D-151, D-152, D-153, D-157, D-158, D-160 y D-161) debe seguir los siguientes pasos:

Inclusién del informante

Creacion de la declaracion, ingreso o importacion de los detalles
Generar el archivo electrénico DEC.

Ingreso a la web para presentar la declaracion.

Generar los archivos de Excel y PDF (para su control)

Se presenta el menu principal que contiene seis iconos que se describen a continuacion:

Ingreso de Informantes

A)

Esta opcion permite el ingreso de las personas fisicas o juridicas que estan obligadas a proporcionar a la Direccidn General de
Tributacion la informacion deducida de sus relaciones econémicas, financieras y profesionales con otras personas.

Declaraciones

Esta opcidn permite seleccionar los siguientes modelos:

DISU Decdlaracion anual resumen de retenciones.

0151 Declaracién anual resumen de clientes, proveedores y gastos especificos.

Dlsz Declaracion anual resumen de retenciones impuestos Unicos y definitivos.

0153 Dedaracion mensual resumen de retenciones pago a cuenta impuesto sobre las ventas.
0157 Declaracion trimestral resumen de impuesto de salida del territorio nacional.

0158 Declaracion anual compras y ventas subastas agropecuarias.

D160 Dedlaracion trimestral resumen de impresion de facturas y otros documentos-imprentas.

Dlﬁl Dedaracion resumen trimestral de cajas registradoras

Al ingresar a cualquiera de las opciones anteriores se debe seleccionar el informante, se crea la declaracion y se realiza el ingreso
de los detalles.
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Esta opcion permite seleccionar los siguientes elementos:

‘;M Generar archivo electronico DEC

El archivo que se genera es con extension .DEC y contiene todos los datos de la declaracion (resumen y detalle); éste sera el
archivo que se cargard a la pagina de recepcion de declaraciones.

Para la carga, no se debe modificar la extension del archivo (.DEC)

* Generar archivo EXCEL y PDF

Los archivos que se generan son:

e Un archivo Excel (detalles de la declaracion)
e Un archivo PDF (resumen de la declaracion)

Ambos archivos son creados con el mismo nombre y pueden ser guardados en la ruta que el usuario elija.

“ Presentar declaracion via Web

Permite abrir el navegador del portal web, para realizar la carga de los archivos “ .DEC” generados.

7

D) Consultar las Declaraciones

Esta opcion permite realizar la consulta de las declaraciones por medio de una bisqueda de la informacién guardada en la base
de datos del sistema DECLAR@ 7.

Para la consulta se puede realizar la blisqueda segun los siguientes criterios: nimero de cédula, modelo del formulario y periodo,
los cuales se pueden combinar o seleccionar directamente el registro correspondiente a la declaracion.

B Ayuda
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Esta opcion permite seleccionar los siguientes elementos:

\12 Manual de Ayuda

Guia al usuario sobre el uso de esta herramienta para confeccionar declaraciones informativas y aclarar dudas sobre temas
especificos de su funcionalidad.

= Acerca de...

Muestra la informacion de referencia técnica y de la version del sistema DECLAR@ 7.

4

F) Salir

Esta opcion permite salir del DECLAR@ 7.
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Detalle del menu principal

Ingreso de informantes

Es la primera opcion del ment principal de este sistema. Dicha opcidn al ser seleccionada, muestra la siguiente pantalla;

n‘i'] Ingreso de informantes El:-@_!
O x 99

Nuevo Elminar | Ayuda Cerrar

Lista de informantes

Nimero de Cedula Wombre ! Razon Secial Adminisiracion Tributana

Funcionalidad de botones:

O

MNusvo . y .
Permite la creacion del informante.

EIMiNZr Elimina un informante.
v

Ayuda
y Muestra la ayuda que hace referencia al ingreso del informante.

Cerrar Cerrar pantalla.
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Creacion del informante

Al presionar el boton "Nuevo" se despliega la siguiente pantalla:

Blusqueda de informacion para la ecreacion del informante.

Seleccione el tipo de cédula: O Persona Fisica O Persona Juridica

Digite los valores a buscar y presione la tecla "ENTER™

Cédula: [ |

Nombre | ‘

Apellidos | ‘
Seleccione el dato y luego presione el botén de “Agregar persona a lista de informantes”

Nimero de Cédula Apellidos Nombre
Agregar persona a lista de informantes ‘ | Cerrar la blsgueda
A) Seleccione el tipo de cédula: O Persona Fisica O Persona Juridica

Se selecciona cualquiera de los botones indicados, a saber:

Al) @ Persona Fisica

, ‘
m usquedade In rmacion para la creacion del —I'ITIZJ;\- x‘ ‘_ ﬁ

Seleccione el tipo de cédula: @ Persona Fisica © Persona Juridica @

Digite los valores a buscar y presione la tecla "ENTER"
Cédula: | | FORMATOS VALIDOS : Nadionales: 0101110222 {10 Digitos) l
Esctra

njeros: 123456785012 (12 Digitos)
12345678901 (11 Digitos)
MNombre | |
Apellidas: | |
Seleccione el dato y luego presi el boton de "Agregar persona a lista de informantes”™
Nimero de Cédula Apellidos Nombre
| Agregar persona a lista de informantes ‘ | Cerrar la basgueda
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Permite realizar la blsqueda segun los siguientes criterios:
1) Por nimero de cédula (10 digitos como minimo y 12 digitos como maximo).

2) Por nombre y apellidos (como minimo un nombre y un apellido).

@ T
a2 © Persona Juridica

i1 Bisqueda de informacion para la creacion del informante, |0 S _‘i“ﬂ

Seleccione el tipo de cédula:  © Persona Fisica ® Persona Juridica

Digite los valores a buscar y presione la tecla "ENTER" [

Nimern de cédula: [ |

Razén Secial: | |

Seleccione el dato y luego presione el boton de "Agregar persona a lista de informantes”

Numero de cédula Razdn Social

‘ Agregar persona a lista de informantes | | Cemar la busqueda

Permite realizar la blsqueda segun los siguientes criterios:
1) Por nimero de cédula (10 digitos).

2) Razon social.

Digitado el nimero de cédula, nombre o razén social presione la tecla “ENTER”, el sistema muestra la siguiente pantalla.

Busqueda de informacion para la creacion del informante. @

Seleccione el tipo de cédula: O Persona Fisica ® Persona Juridica @
Digite los valores a buscar y presione la tecla "TENTER”
Mumero de céduls [ pomooe ]
Fiazen Social [ ]
Seleccione el dato y luego presione el botén de "Agregar persona a lista de informantes”™
Niamero de cédula Razon Social
EXROREOURIORIE XXOOOH0OO0O0X0CAKOOHD0BNHO0B000INN00
Agregar persona a lista de informantes ‘ | Cerrar la bisqueda |
Recopilado por: DTIT - Ingenieria de .
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Si la cédula digitada, nombre o razon social no se encuentran en la base de datos o no tiene Administracion asignada, el sistema
mostrara un mensaje de error, caso contrario desplegara el dato encontrado.

Posteriormente selecciona el dato y presiona el siguiente botén.

Agregar persona a lista de informantes

B)

Este boton se debe presionar una vez seleccionado el dato encontrado, para incluirlo a la lista de informantes, el sistema muestra
la siguiente pantalla.

Informante agregado correctamente. g|

\p Se guardd el Informante,
< Para confeccionar una declaracion debera:

1. Salir del proceso de inclusion de Informantes,

2. Luego en el mend principal seleccione "Declaraciones",
v &l modelo deseado,

2 bien, puede continuar agregando mas informantes,

Aceptar

Cerrar la hisgueda

C)

Con este botdn se cierra la bisqueda, mostrando la lista de informantes.

En ambos casos (persona fisica o juridica), si la cédula digitada o la razon social no se encuentra en la base de datos o no tiene
Administracion asignada, el sistema mostrara un mensaje de error, caso contrario desplegara el dato encontrado.
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Eliminar informante

Desde la pantalla "Ingreso de informantes" se procede de la siguiente manera;

P

n‘i‘l Ingreso de informantes = | -Téi_'
Nuevo Elminar | Ayuda Cerrar
Lista de informantes
Mimeso de Cedula Mombee / Razon Social Adminisiracion Trbutana

MO0 K OO0 M00000000 X000 00000 OO0

A) Eliminar un informante sin declaracion:

o Seleccione el registro que desea eliminar. Presionar el boton Eiminar

e Se elimina el informante.

B) Eliminar un informante con declaracion:

Si el informante tiene declaraciones asignadas y éstas a su vez tienen detalles, se deberd proceder conforme se indica a
continuacion:

- Solo con declaraciones:
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[I——

.| Dedaraciones L
1. Ingresaa la opcion del mend principal.

e

Buscar Informante

3. Seleccionado el modelo, pulse el botdn de , mostrando el listado de informantes donde se
selecciona el informante a eliminar.

2. Seleccione el modelo.

4. Se muestran las declaraciones que tiene ese informante.

5. Se selecciona la declaracion a eliminar.

6. Presione el botén de EMMN&r nara cada declaracion. Se debe hacer tantas veces como declaraciones tenga
elaboradas.

- Con declaraciones y detalles:

1. Pasos 1, 2, 3y 4del proceso anterior (solo con declaraciones).
'3
En la declaracion presione el icono de "Agregar Detalles”

Seleccione la opcidn: "Agregar detalles” directamente linea a linea".

I
Presione el boton de Eliminar detalles  par, eliminar todos los detalles.
5. Una vez eliminados todos los detalles, debe cerrar la pantalla de ingreso de detalles, para volver a la pantalla de

encabezado de declaracion.
6. Seleccionar la declaracion a eliminar.

x

7. Presione el botdn de EBMIN3T en |3 declaracion. Se debe hacer tantas veces como declaraciones tenga elaboradas.

Cuando se hayan eliminado todas las declaraciones se procedera a eliminar el informante, como lo indica el punto A.
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Declaraciones

.. Declaraciones .
En esta opcion se muestran los siguientes modelos:

e D.150 Declaracién anual de resumen de retenciones

e D.151 Declaracion anual resumen de clientes, proveedores y gastos especificos

e  D.152 Declaracion anual resumen de retenciones impuestos Unicos y definitivos

e  D.153 Declaracion mensual resumen de retenciones pago a cuenta impuesto sobre las ventas
e D.157 Declaracion trimestral resumen de impuesto de salida del territorio nacional

e D.158 Declaracion anual, compras y ventas subastas agropecuarias

e D.160 Declaracion trimestral resumen de impresion de facturas y otros documentos-imprentas
e D.161 Declaracion resumen trimestral de cajas registradoras

Encabezado de las declaraciones

—
.| Declaraciones ) I .
Desde la opcion se selecciona el modelo de acuerdo a la declaracion informativa a crear, mostrando la
siguiente pantalla;
nh D150 - Declaracién anual de retenciones, EIEI_@

wd @ L r
=] B
Crear Declaracién Modificar Eliminar | BuscarInformante Guardar Cancelar | Ayuda Cerrar

Datos del Informante Datos de la Declaracion
Namero de Cédula: I:I Afio Reportado: Es una RECTIFICATIVA
Mombre / Razén Social: | Admiristracion:
Administracidn Afio Reportada Rectificativa Agregar Detalles
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Esta pantalla se mostrara para cada uno de los modelos y sera identificada por el nombre que muestra en la parte superior

izquierda. Ejemplo para el D.150: [ l'm D150 - Declaracion anual resumen de retenciones,

Cabecera de ladeclaracion:

Datos del informante:

e NUmero de cédula: corresponde al nimero de cédula del informante, de llenado automatico.
e Nombre / razén social: corresponde al nombre o razén social del informante, de llenado automatico.

Datos de la declaracion:

e Mes/Trimestre reportado: se debe seleccionar, corresponde al mes o trimestre, segun el modelo.

e  Afio reportado; se debe seleccionar, corresponde al afio, segln el periodo por declarar.

e  Administracion: corresponde a la Administracion que el informante tiene registrada en nuestra base de datos, de
llenado automatico.

e Rectificativa: se debe seleccionar cuando corresponda a la creacion de una declaracion rectificativa.

Funcionalidad:

[

Crear Declaracién . al pulsar este icono se muestra la pantalla que contiene el listado de informantes, se escoge el
informante y se activa el apartado de "Datos de la declaracién”, donde selecciona segun corresponda:

e Mes o trimestre a reportar: para los modelos D.153, D.157, D-160 Y D-161.

e Afio reportado: permite reportar del afio 2007 en adelante.

¢ Rectificativa; se activa por medio de un "check".

e Incluidos los datos, se presiona el icono "Guardar" y de seguido se mostrara en pantalla el registro de la declaracion.

Modificar - | s datos de una declaracion informativa ya creada que se pueden modificar son: el mes, el periodo y su
condicion de rectificativa; esto se hace seleccionando el registro deseado y pulsando el icono de "Modificar". Luego presiona el
icono “Guardar”

Eliminar . ge selecciona la declaracion y se presiona el icono de "Eliminar”, si la misma tiene detalles, el sistema mostrara un
mensaje indicando la forma correcta para eliminar el registro, remitiéndolo a “Eliminar informantes” en la “Ayuda”, caso contrario el
registro sera eliminado.
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9

Buscar Informante . o pulsar este icono se muestra la pantalla que contiene el listado de informantes, se sefiala el informante
y se despliega la informacion de las declaraciones existentes. En caso de querer incluir una declaracion, se debe proceder
conforme a lo indicado en apartado: "Crear Declaracion”.

»

Guardar : Este icono se debe pulsar cuando se crea o modifica una declaracion.

Q

Cancelar: Este jcono se debe pulsar cuando se desea anular una accién de crear o modificar una declaracion.

o

Ayuda : Muestra la ayuda que hace referencia a la funcionalidad de Crear Declaraciones.

.

Cerrar ; Cerrar ventana. Nos lleva nuevamente al mend principal.
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D-150 Declaracién anual resumen de retenciones

¢Quiénes son los obligados?

Se encuentran obligadas a presentar esta declaracion, las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, usuarias de los
servicios de transporte, comunicaciones, reaseguros, peliculas cinematogréficas, noticias internacionales y demas servicios
mencionados en los incisos a), b), ¢) y ch) del articulo 11 de la Ley del Impuesto sobre la Renta, prestados por empresas no
domiciliadas con representante permanente en el pais, que de conformidad con lo establecido en el articulo 23 inciso €) parrafo
primero de la Ley supra citada, deban efectuar retenciones del 3% sobre los pagos que efectden. Asi como el Estado o sus
instituciones, autdnomas o semiauténomas, las municipalidades, las empresas publicas y otros entes publicos, que deban realizar
retenciones del 2% sobre los pagos o créditos que efectlien a personas domiciliadas en el pais, producto de licitaciones publicas o
privadas, contrataciones, negocios u otras operaciones realizadas por ellas.

¢Qué tipo de retenciones en la fuente se deben declarar?

Codigo Descripcion

Transporte, comunicaciones, reaseguros, peliculas cinematograficas, noticias
internacionales y los otros servicios mencionados en los incisos a), b), ¢) y ch) del

TC )
articulo 11 de la Ley del Impuesto sobre la Renta, prestados por empresas no
domiciliadas en el pais, con representante permanente en Costa Rica. (3%)

EN Licitaciones, contratos, negocios, etc., del Estado con terceros (2%)

Descripcion de pantalla de captura de detalle

r
Para realizar la captura de los detalles a la declaracion se debe pulsar el icono = que se encuentra en la pantalla de "Creacion
de la declaracion”, mostrando el siguiente mensaje:

© TN
nﬁ Informacion sobre inclusion de detalles I&J

Se guardé el encabezado de |a declaracion.

1. 5i desea ingresar los detalles mediante importacién de datos, desde un archivo
de Excel, haga clic sobre:

Crear detalles por medio de importacion.

2. 5i desea ingresar los detalles linea por linea, haga clic sobre:

Agregar detalles directamente linea a linea.
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Existen dos formas de incluir detalles a una declaracion informativa.

Crear detalles por medio de |m_pcrlac:|cn.: Se procede conforme a lo indicado en el apartado

“Estructuras de los modelos para la importacion”. Una vez creado el archivo en Excel, se guarda en la computadora y
posteriormente por medio de esta opcion se realiza la importacion.

Agregar detalles directamente linea a |IFIEE|.: Al presionar este link se presenta la pantalla de

captura de detalles.

Iﬂlﬁlﬂ - Declaracién anual resumen de retenciones. = (c] i‘

’ i, L] ® ¢ 9

Modificar Eliminarlinea Elminar detalles Imporar Limpisr Campos SIC Ayuda Regresar

Datos del Informante Datos de la Declaracion
Mimero de Céduia: E ] Mutopolad:. | -
Nombee / Razdn Socal | | Administracidn: [ ]
Detalle

Mimero de Cédula; _- - ] Praziane "ENTER" para realizar la blsqueda

Nomibre // Razdn Social:
Cédigo 7 Base de Retencién | | impuests Retenido: [ ] | Agmgar Linea

Mimen de Cédula Mombre / Rardn Social Base de Retencidn Impuesto Fstenido Cadiga

Cantidad de registros: 0 [ SIDESEAGENERAR EL ARCHIVO ELECTRONICO. SELECCIONE LA OPCION “ARCHIVO™

Los "Datos del Informante" y los "Datos de la Declaracion” son desplegados de manera automatica, mismos que se seleccionaron
en la pantalla de creacion de la declaracion (Encabezado de las declaraciones), estos datos no son objeto de modificacion desde
esta pantalla.

Detalle:

e NUmero de cédula: corresponde al nimero de cédula de la persona fisica o juridica con quien sostuvo operaciones,
debe ser digitado y mantener el formato de entre 10 y 12 caracteres.

e Nombre / razén social; corresponde al nombre o razén social de la persona fisica o juridica con quien sostuvo
operaciones, de llenado automatico.

e (Cddigo: de seleccion Unica, TC o EN.

e Base de retencion; numérica, mayor que cero, debe ser digitado.

e Impuesto retenido: numérica, mayor que cero, de llenado automatico.

. el : al pulsar este botdn, el sistema automaticamente guarda los datos.

Nota: Unicamente cuando la transaccion a reportar corresponde al codigo TC y se trate de un extranjero no domiciliado, en el
campo correspondiente a nimero de cédula deberé digitar un cero o bien doce ceros (0 6 000000000000).
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Funcionalidad:

Modificar : | os datos de una declaracion informativa D-150 que se pueden modificar son: cédula, codigo, base de retencion;
esto se hace seleccionando la linea y pulsando el icono de "Modificar", el sistema muestra en forma automatica los datos a
corregir, se realiza la correccion posicionando el cursor en el campo que se desea cambiar y posteriormente se pulsa el boton de:

| Guardar |

Nota: El registro con concepto TC no se puede modificar, si requiere modificarse, debe eliminarse y crearse nuevamente el
registro.

x

Eliminar linea . sejecciona la linea y se presiona el icono de "Eliminar linea”.

L
Eliminar detalles : Elimina la totalidad de los detalles consignados en la declaracion.

Importar. e fcono permite la importacion de un archivo Excel, que presente la siguiente estructura:

INFORMACION DEL CAMPO
COLUMNA DESCRIPCION =
TIPO DATO TAMANO
A CEDULA NUMERICO 10
B NOMBRE ALFANUMERICO 80
£ BASE RETENCION NUMERICO 13
D IMPUESTO RETENIDO NUMERICO 13
E CODIGO ALFANUMERICO 2

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos. Cabe aclarar, que los montos deben incluirse sin decimales, aplicando las reglas de redondeo: de 0.5 hacia arriba,
se redondea al entero inmediato superior, de 0.5 hacia abajo al entero inmediato anterior.

'*"'\-\.
- &y
Limpiar Campos . | impia los datos consignados en las casillas.

®

S.1.C.: Este icono es (inicamente de consulta.
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Ayuda. pyestra la ayuda que hace referencia a la funcionalidad de incluir registros a la declaracién D-150.

S

Regresar . cepar ventana y volver a la pantalla anterior.
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D-151 Declaraciéon anual resumen de clientes, proveedores y gastos especificos

¢Quiénes son los obligados?

Todas las entidades publicas y los obligados a declarar por el impuesto sobre la renta, cuando hayan realizado a nivel nacional
compras 0 ventas de bienes 0 servicios a una misma persona por un importe acumulado anual mayor a dos millones quinientos
mil colones, durante el periodo que se informa en la declaracion.

Tratandose de alquileres, comisiones, servicios profesionales e intereses, deberan declarar tanto el cliente (pagador) como el
proveedor (perceptor del ingreso), aquellos montos superiores a un importe acumulado de cincuenta mil colones anuales
realizados a una misma persona.

Los montos a reportar por ventas y compras de bienes y servicios no deben incluir los impuestos de ventas y consumo. Asimismo,
el vendedor y el comprador deberan reportar los montos netos de las transacciones en los casos donde hubo notas de crédito por
devoluciones de mercancias.

¢Qué informacidn debe contener esta declaracion?

Cédigo | Descripcion

Las ventas de bienes y servicios en general, efectuadas a nivel nacional a una misma persona, superiores a dos
V  millones quinientos mil colones anuales. Ademas, los ingresos superiores a cincuenta mil colones por concepto
de intereses, comisiones, alquileres y servicios profesionales prestados a una misma persona durante el periodo fiscal.
Las compras de bienes y servicios, -con excepcion de los alquileres, servicios profesionales, comisiones e intereses-
C  efectuados a nivel nacional a una misma persona, superiores a dos millones quinientos mil colones anuales y que
no se hayan reportado en el D-150.
Los pagos superiores a cincuenta mil colones anuales realizados a una misma persona, por concepto de los siguientes gastos
especificos, deben reportarse con el siguiente cddigo:
A Alquileres
SP  Servicios profesionales
M Comisiones

Intereses (no se incluiran aquellos que hayan sido objeto de retencion ni los pagados a las entidades que integran el

I . . ,
Sistema Bancario Nacional).

Nota: Los montos por reportar por concepto de ventas y compras de bienes y servicios, no deben incluir los
impuestos de ventas y consumo. Asimismo, el vendedor y el comprador deberan reportar los montos netos
de las transacciones en los casos donde hubo nota de crédito por devoluciones de mercancias.

En esta declaracion no se incluirdn los pagos efectuados a entidades publicas por servicios, pero si las
compras de bienes y las ventas de bienes y servicios cuando excedan los dos millones quinientos mil
colones anuales. Cuando se trate de compras o ventas por Alquileres, Servicios Profesionales, Comisiones
e Intereses, deberdn reportarse si exceden los cincuenta mil colones. No deberan incluir en este
formulario las operaciones correspondientes a importaciones e importaciones de bienes. Tampoco debe
incluir el pagador, los montos a los cuales les efectud retencién y que hubieren reportado en el formulario
D-150.

Estan exceptuados de reportarse en el D-151 los intereses pagados a las entidades financieras, sea
institucion publica o sociedad anénima, no abarca esta excepcion ningln otro rubro, consecuentemente la
entidad financiera Sl debe reportarlos cuando no se ha efectuado retencidn, caso contrario deben reportarse
en el D-152.
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Descripcion de pantalla de captura de detalle

Para realizar la captura de los detalles a la declaracion se debe pulsar el icono -~ que se encuentra en la pantalla de "Creacion
de la declaracion”, mostrando el siguiente mensaje:

i B
nﬂ Informacion sobre inclusion de detalles w

Se guardd el encabezado de la declaracion.

1. Si desea ingresar los detalles mediante importacion de datos, desde un archivo
de Excel, haga clic sobre:

Crear detalles por medio de importacion.

2. 5i desea ingresar los detalles linea por linea, haga clic sobre:

Agregar detalles directamente linea a linea.

Existen dos formas de incluir detalles a una declaracion informativa.

Crear detalles por medio de Im_DDI'lEICIOFI.: Se procede conforme a lo indicado en el apartado

“Estructuras de los modelos para la importacion”. Una vez creado el archivo en Excel, se guarda en la computadora y luego
accede esta opcion para realizar la respectiva importacion.

Agregar detalles directamente linea a IIr-IEE": Al presionar este link se presenta la pantalla de

captura de detalles.

mmﬁ-ﬂndamdﬂn anual resumen de clientes, proveedores y gastos especificos. !_:-_: =
1 _ = :
- th ] ® 9 9
Modificar Ebminarlinea Ebminar detalles Importar Limpiar Campos | SI.C. Ayuda Regresar
Datos del Infformante Datos de la Declaracion
Mamem de Cédula [ . Ao Repodada: [
: # Finstes Social Administraciin [
Detalle
Mimero de Cédula [ _ | Presione "ENTER”™ para realizar |a bisqueda
Nombre / Razén Secial: [ ]
oo g [ ot |
Mirness de Cldula Mombre / Razén Social Mente Operacidn Céage
Cantidad de registros: 0 51 DESEA GENERAR EL ARCHIVO ELECTRONICO. SELECCIONE LA OPCION “ARCHIVO™
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Los "Datos del Informante" y los "Datos de la Declaracion” son desplegados de manera automatica, mismos que se seleccionaron
en la pantalla de creacion de la declaracion (Encabezado de las Declaraciones), estos datos no son objeto de modificacion desde
esta pantalla.

Detalle:

e NUmero de cédula: corresponde al nimero de cédula de la persona fisica o juridica con quien sostuvo operaciones,
debe ser digitado y mantener el formato de entre 10 y 12 caracteres.
e Nombre / razén social; corresponde al nombre o razén social de la persona fisica o juridica con quien sostuvo
operaciones, de llenado automatico.
e Cddigo:
0 V: Ventas (clientes).
0 C: Compras (proveedores). Cuando se trate de compras (pagos) por los siguientes conceptos, deberan
indicarse con los respectivos codigos:
= SP: Servicios profesionales.
= A Alquileres.
= M: Comisiones de todo tipo.
= |; Intereses (excepto los satisfechos a entidades financieras o sobre los que se haya practicado
retencion).
e Monto de operacion: corresponde al monto acumulado del periodo, debe ser numérica, mayor que cero; debe ser
digitado.

Agregar Linea

|- pulsar este botdn para guardar los datos.

Funcionalidad:

Modificar: |os datos de una declaracion informativa D-151 que se pueden modificar son: cédula, codigo y el monto de
operacion; esto se hace seleccionando la linea y pulsando el icono de "Modificar", el sistema muestra en forma automatica los
datos a corregir, se realiza la correccién posicionando el cursor en el campo donde se desea realizar el cambio y posteriormente

se pulsa el botdn de: Sl I EEL

x

Eliminar linea . sejecciona la linea y se presiona el icono de "Eliminar linea”.

xs
L

Eliminar detalles : Elimina la totalidad de los detalles consignados en la declaracion.

Importar. e fcono permite la importacion de un archivo Excel, que presente la siguiente estructura:

Recopilado por: DTIT - Ingenieria de

Sistemas Pagina 26 de 72




INFORMACION DEL CAMPO
COLUMNA DESCRIPCION o
TIPO DATO TAMANO
A CEDULA NUMERICO 10
B NOMBRE ALFANUMERICO 80
{: MONTO NUMERICO 13
D CODIGO ALFANUMERICO 2

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos.

.
Ly

Limpiar Campos : | impia los datos consignados en las casilas.

S.1.C.: Este icono es (inicamente de consulta.

9

Ayuda. pyestra la ayuda que hace referencia a la funcionalidad de incluir registros a la declaracién D-151.

S

Regresar . cepar ventana y volver a la pantalla anterior.
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D-152 Declaracién anual resumen de retenciones impuestos unicos y definitivos

¢Quiénes son los obligados?

Esta declaracion deben presentarla todas las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, sujetas o no al pago del impuesto
sobre la renta, incluidos el Estado, las entidades del Sistema Bancario Nacional, las instituciones autdnomas y semiauténomas,
las municipalidades y las entidades a que se refiere el articulo 3 de la Ley del Impuesto sobre la Renta, que de acuerdo con la
legislacion vigente deban efectuar retenciones con caracter de impuesto Unico y definitivo, cuando paguen o acrediten rentas
afectas al impuesto sobre la renta a personas domiciliadas y no domiciliadas en el pais, incluyendo las que se efectien sobre
retiros anticipados de afiliados a regimenes voluntarios de pensiones complementarias. Asimismo, aquellas que hayan aplicado, a
los trabajadores, los beneficios fiscales establecidos en la Ley de Proteccion al Trabajador o deducido créditos fiscales a los
asalariados.

¢Qué tipos de retenciones unicas y definitivas se deben declarar?

codigo Descripcion

SL Salarios, jubilaciones, pensiones, dietas y otras remuneraciones por servicios personales, aun cuando no medie relacidn de
dependencia. En el caso de salarios la base de retencion corresponderd al salario bruto.

5LV Retencidn por concepto de devolucidn de incentivos por retiro anticipado delRégimen de Pensiones Voluntarias, conforme lo
establece el articulo 73 dela ley 7983 “Ley de Proteccion al Trabajador”.

IN Intereses (retenciones del 8% y 15%).

RO (Operacionesde recompras o reportos de valores

DP Dividendosy participaciones (15%). Dividendos de acciones inscritas en bolsa (5%), asi como excedentes de cooperativasy
similares (5%).

RE Remesas al exterior a favor de beneficiarios no domiciliados en el pais, como: transporte y comunicaciones (8.5%), reasegurosy

reafinanciamientos (5.5%), otros servicios como: peliculas, historietas, noticias y cualquier medio de difusion de imageneso
sonidos (20%); utilidades, dividendosy participaciones sociales (5% y 15% segun corresponda), radionovelasy telenovelas
(50%), asesoramiento técnico-financieroy pago para uso de patentes, franquicias y otros (25%), servicios personales sin que
medie relacion de dependencia (15%), pensiones, jubilaciones, salarios y otros en relacién de dependencia (10%),
arrendamientos de bienes de capital, intereses, comisiones y otros gastos financieros (15%) y otras remesas de fuente
costarricense no contempladas en las anteriores (30%).

OR Otros conceptos no especificados

Nota: En este modelo (D-152) se reportan todas las retenciones que tienen caracter de Gnicas y definitivas.

En cuanto a los intereses, deben reportarse los que estan sujetos a retencion, a saber, los generados por inversiones en titulos
valores y sobre las recompras; cualquier pago o ingreso por intereses que no esté sujeto a retencion, debe reportarse en la
declaracion D-151.

Descripcion de pantalla de captura de detalle

'3
Para realizar la captura de los detalles a la declaracion se debe pulsar el icono -~ que se encuentra en la pantalla de "Creacion
de la declaracion”, mostrando el siguiente mensaje:
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n‘f] Informacidn sobre inclusion de detalles w

=

Se guardd el encabezado de la declaracion.

1. Si desea ingresar los detalles mediante importacion de datos, desde un archivo
de Excel, haga clic sobre:

Crear detalles por medio de importacion.

2. 5i desea ingresar los detalles linea por linea, haga clic sobre:

Agregar detalles directamente linea a linea.

Existen dos formas de incluir detalles a una declaracion informativa.

Crear detalles por medio de Im_DDI'lEICIOFI.: Se procede conforme a lo indicado en el apartado

“Estructuras de los modelos para la importacion”. Una vez creado el archivo en Excel, se guarda en la computadora y luego
accede esta opcion para realizar la respectiva importacion.

Agregar detalles directamente linea a |IFIEE|.: Al presionar este link se presenta la pantalla de

captura de detalles.

fif D152 - Declaracién anual resumen de retenciones impuestos dnicos y definitivos. == o]
o | = - »
. § ® 9 49

dficar Eliminarlinea Elminardetalles Imporar LimpiarCampos | SIC. Ayuda Regresar

Datos del Informante Datos de la Declaracidn

Nimero de Céduia | Ao Fhu-o-rtadu [

Mombre / Razén Social [ | ko |

Detalle
Mimero de Cédula | I Fresione "ENTER” para realizar la blsqueda
Nombre / Razén Social F
Cédgo 2 BeedeRemencdn: [ | impuemoRetends |
Deduccidn pensitn complementana: Crédios Fiscales: | | Agregar Linea

Mimero de Cédula  Nombwe / Razén Socia Base Fletencidn Impuesto Retenido Dadxndnmdnm Crédios Fiacales Cédiga

Cantidad de registros: 0 [ 51 DESEA GENERAR EL ARCHIVO ELECTRONICO, SELECCIONE LA OPCION “ARCHIVO™

Los "Datos del Informante" y los "Datos de la Declaracion” son desplegados de manera automatica, mismos que se seleccionaron
en la pantalla de creacion de la declaracion (Encabezado de las Declaraciones), estos datos no son objeto de modificacion desde
esta pantalla.
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Detalle:

e NUmero de cédula: corresponde al nimero de cédula de la persona fisica o juridica con quien sostuvo operaciones,
debe ser digitado y mantener el formato de entre 10 y 12 caracteres.

e Nombre / razén social; corresponde al nombre o razén social de la persona fisica o juridica con quien sostuvo
operaciones, de llenado automatico.

e Cddigo: de seleccion dnica, SL, SLV, IN, RO, DP, RE, OR.

e  Base de retencion; numérica, mayor que cero, debe ser digitado.

e Impuesto retenido: numérica, mayor que cero, debe ser digitado.

e  Deduccion pensién complementaria; numérica, mayor o igual a cero, debe ser digitado, no obligatoria.

o Créditos fiscales: numérica, mayor o igual a cero, debe ser digitado, no obligatoria.

. el : pulsar este botdn para guardar los datos.

Nota: Unicamente cuando la transaccion a reportar corresponde al codigo RE y se trate de un extranjero no domiciliado, en
el campo correspondiente a nimero de cédula debera digitar un cero o bien doce ceros (0 6 000000000000) y digitar el
nombre o razén social.

Funcionalidad:

Modificar : | os datos de una declaracion informativa D-152 que se pueden modificar son: cédula, base de retencion, impuesto
retenido, deduccién pension complementaria, créditos fiscales y codigo; esto se hace seleccionando la linea y pulsando el icono
de "Madificar", el sistema muestra en forma automatica los datos a corregir, se realiza la correccion posicionando el cursor en el

. . . . Guardar Modfficacion
campo donde se desea realizar el cambio y posteriormente se pulsa el botdn de :

Nota: El registro con concepto RE no se puede modificar, si requiere modificarse, debe eliminarse y crearse nuevamente el
registro.

x

Eliminar linea . sejecciona la linea y se presiona el icono de "Eliminar linea”.

& e
o

Eliminar detalles : Elimina la totalidad de los detalles consignados en la declaracion.

Importar. e fcono permite la importacion de un archivo Excel, que presente la siguiente estructura:
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COLUMNA DESCRIPCION INFRORMPCLN MR CAMl-:D
TIPO DATO TAMANO

A CEDULA NUMERICO 10

B NOMBRE ALFANUMERICO 80

{: BASE RETENCION NUMERICO 13

D IMPUESTO RETENIDO NUMERICO 13

E DEDUCCION PENSIONES [NUMERICO 13

F CREDITOS FISCALES NUMERICO 13

G CODIGO ALFANUMERICO 3

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos.

-
£ e/

Limpiar Campos : |impia los datos consignados en las casilas.

S.1.C.: Este icono es (inicamente de consulta.

9

Ayuda. pyestra la ayuda que hace referencia a la funcionalidad de incluir registros a la declaracién D-152.

S

Regresar . cepar ventana y volver a la pantalla anterior.
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D-153 Declaracién mensual resumen de retenciones pago a cuenta impuesto sobre las ventas

¢Quiénes son los obligados?

Se encuentran obligados a presentar esta declaracion todas las entidades, publicas o privadas, que procesen los pagos de
tarjetas de crédito o débito (denominados adquirentes), definidas en el articulo 15 bis de la Ley del Impuesto General Sobre las
Ventas — N° 6826 de 8 de noviembre de 1982- como agentes de retencidn de dicho impuesto a titulo de pago a cuenta. Asimismo,
las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, que realicen ventas de entradas a los espectaculos publicos, a cuenta de los
organizadores o responsables del evento (en adelante denominados como intermediarios).

¢Qué informacidn contiene la declaracion?

Todas las transacciones realizadas a sus negocios afiliados sujetas 0 no a retencién, asi como las retenciones que hayan
practicado. Tratandose de los intermediarios, deberan suministrar el monto de las retenciones que se les haya practicado, por
parte del adquirente, a cuenta del impuesto general sobre las ventas de los organizadores o responsables del evento.

Descripcion de pantalla de captura de detalle

'3
Para realizar la captura de los detalles a la declaracion se debe pulsar el icono -~ que se encuentra en la pantalla de "Creacion
de la declaracion”, mostrando el siguiente mensaje:

nﬂ Informacion sobre inclusian de detalles I&J

Se guardd el encabezado de la declaracion.

1. 5i desea ingresar los detalles mediante importacion de datos, desde un archivo
de Excel, haga clic sobre:

Crear detalles por medio de importacion.

2. 5i desea ingresar los detalles linea por linea, haga clic sobre:

Agregar detalles directamente linea a linea.

Existen dos formas de incluir detalles a una declaracion informativa.

Crear detalles por medio de Im_DDI'lEICIOFI.: Se procede conforme a lo indicado en el apartado

“Estructuras de los modelos para la importacion”. Una vez creado el archivo en Excel, se guarda en la computadora y luego
accede esta opcion para realizar la respectiva importacion.

Agregar detalles directamente linea a linea.

captura de detalles.

. Al presionar este link se presenta la pantalla de
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MI D153 - Declaracién mensual resumen de retenciones pago a cuenta impuesto sobre |as ventas. =] @ (]
- - . 4 = —_—
i L ] ® 9 9
Maodificar Eliminarlinea Elim alles Importar LimpiarCampos  S1C. Ayeda Regresar
Datos del Informante Datos de la Declaracidn
Nirmero de Cadula: g l Mes Reportado; [ ]
F Einha Ghotnk | Ao Reportado [ ]
Detalle
Mimero de Cédula [ | Presione "ENTER" pars resizar la bisqueds
Nombre / Razdn Social: |
Monto Transaccidn: [ Impuesio Retenide
Fdmero de Cédula Hombre / Ragin Socal Morto Tronsaocidn Impueso Retenide
Cantidad de registros: 0 | 51 DESEA GENERAR EL ARCHIVOD ELECTRONICO, SELECCIONE LA OPCION "ARCHIVO"

Los "Datos del Informante" y los "Datos de la Declaracion” son desplegados de manera automatica, mismos que se seleccionaron
en la pantalla de creacion de la declaracion (Encabezado de las Declaraciones), estos datos no son objeto de modificacidn desde
esta pantalla.

Detalle:

e NUmero de cédula: corresponde al nimero de cédula de la persona fisica o juridica con quien sostuvo operaciones,
debe ser digitado y mantener el formato de entre 10 y 12 caracteres.

e Nombre / razén social; corresponde al nombre o razén social de la persona fisica o juridica con quien sostuvo
operaciones, de llenado automatico.

e Monto de transaccién: numérica, mayor que cero, debe ser digitado.

e Impuesto retenido: numérica, mayor o igual a cero, debe ser digitado.

. il L ; pulsar este botdn para guardar los datos.
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Funcionalidad:

Modificar : | os datos de una declaracion informativa D-153 que se pueden modificar son: cédula, monto de transaccion,
impuesto retenido; esto se hace seleccionando la linea y pulsando el icono de "Modificar”, el sistema muestra en forma
automatica los datos a corregir, se realiza la correccidn posicionando el cursor en el campo donde se desea realizar el cambio y

Guardar Modificacion

posteriormente se pulsa el botdn de:

x

Eliminar linea . sejecciona la linea y se presiona el icono de "Eliminar linea”.

4
A e
e

Eliminar detalles : Elimina la totalidad de los detalles consignados en la declaracion.

Importar. e fcono permite la importacion de un archivo Excel, que presente la siguiente estructura:

INFORMACION DEL CAMPO
COLUMNA DESCRIPCION ~
TIPO DATO TAMANO
A CEDULA NUMERICO 10
B NOMERE ALFANUMERICO 80
C MONTO TRANSACCION |NUMERICO 13
D IMPUESTO RETENIDO NUMERICO 13

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos.

= ik
£ -/

Limpia

®

S.1.C.. Este icono es tnicamente de consulta.

v

Ayuda. pyestra la ayuda que hace referencia a la funcionalidad de incluir registros a la declaracién D-153.

ampos . | impia los datos consignados en las casillas.

S

Regresar . corrar ventana y volver a la pantalla anterior.

Recopilado por: DTIT - Ingenieria de

Sistemas Pagina 34 de 72




D-157 Declaracion trimestral resumen de impuesto de salida del territorio nacional.

¢Quiénes son los obligados?

Se encuentran obligados a presentar esta declaracion, La Direccion General de Migracion y Extranjeria, el ente autorizado de la
recaudacion del tributo y el Organo autorizado para la Administracion del aeropuerto o, en su defecto, la Direccién General de
Aviacién Civil.

¢Qué informacidn contiene la declaracion?
Direccion General de Migracion y Extranjeria

e Cantidad diaria y total mensual de personas que salieron del pais por via aérea, desglosadas por: nacionales,
extranjeros y exentos, y por terminal aérea utilizada.

e Cantidad diaria y total mensual de tarjetas de Ingresos y Egresos digitadas, correspondientes al trimestre que se esta
reportando. Se reportaran Unicamente las correspondientes a las utilizadas para salir del pais por via aérea y por
terminal utilizada.

e Cantidad diaria y total mensual de personas que salieron del pais por via aérea, autorizadas como exoneradas del pago
respectivo, desglosadas por terminal aérea y por el motivo que fueron exoneradas.

Ente autorizado de la recaudacién del tributo

e Cantidad diaria y total mensual de comprobantes emitidos, desglosados por nacionales, extranjeros y exentos, por
terminal aérea.

e Cantidad diaria y total mensual del monto correspondiente al nimero de comprobantes emitidos, desglosados por
nacionales, extranjeros, por terminal aérea.

e Cantidad diaria y total mensual de comprobantes desactivados por salida del pais, desglosados por nacionales,
extranjeros y exentos, por terminal aérea.

e Cantidad diaria y total mensual de comprobantes desactivados automaticamente, por caducidad, desglosados por
nacionales, extranjeros y exentos, por terminal aérea.

Organo autorizado para la Administracion del aeropuerto o, en su defecto, la Direccién General de Aviacion Civil
Cantidad diaria y total mensual de pasajeros que salen del pais por via aérea, desglosado por aeropuerto nacional.

Cadigo de tipo de comprobante:

Codigo  |Descripcion

CA Comprobantes caducados
DE Comprobantes desactivados
VE Comprobantes vendidos

VI Viajeros
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CA, DE, VE: los utilizara inicamente el ente recaudador autorizado (BANCO)

VI: lo utilizara la Direccidn General de Migracion y Extranjeria, Direccion General de Aviacion Civil y ALTERRA.

Cadigo de terminal:

Codigo Descripcion

DO Daniel Oduber

IL Internacional de Limén
JS Juan Santamaria

B Tobias Bolafios

Descripcion de pantalla de captura de detalle

'3
Para realizar la captura de los detalles a la declaracion se debe pulsar el icono -~ que se encuentra en la pantalla de "Creacion
de la declaracion”, mostrando el siguiente mensaje:

© TN
nﬂ Informacion sobre inclusion de detalles I&J

Se guardé el encabezado de |a declaracion.

1. 5i desea ingresar los detalles mediante importacién de datos, desde un archivo
de Excel, haga clic sobre:

Crear detalles por medio de importacion.

2. 5i desea ingresar los detalles linea por linea, haga clic sobre:

Agregar detalles directamente linea a linea.

Existen dos formas de incluir detalles a una declaracion informativa.

Crear detalles por medio de |m_pcrlac:|cn.: Se procede conforme a lo indicado en el apartado

“Estructuras de los modelos para la importacion”. Una vez creado el archivo en Excel, se guarda en la computadora y luego
accede esta opcion para realizar la respectiva importacion.

Agregar detalles directamente linea a |IFIEE|.: Al presionar este link se presenta la pantalla de

captura de detalles.
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nh D157 - Declaracion trimestral resumen de impuesto de salida del territorio nacional. ]
2 b
; T ] ®
fificar  Elimmar linea Ehminar detslies Imporar Limpiar Campos | SLC. Ayuda Regresar
Datos del Informante Datos de la Declaracion
Nimen de Cédula: [ ] Trimestre Feportado: |
Nombre / Razén Social [ ] I aeg
Administracidn
Detalle
Fore LA L == | Cantidad Nacionales ] Monto Nacionsles: | |
Cadigo ~| 2 Cantidad Extranjeros: | | Manto Extrangencs: [ | feg L
Teminal asmportuaria: -; i Cantidad de Exentos I _i
FochaDD/MM  Cartidad Macionales  Morto Macionales  Cortided Extrajercs  Munto Exrarjeros  Cantidad de Exerios Cadigo T"'"":"m
Cantidad de registros: 0 51 DESEA GENERAR EL ARCHIVO ELECTRONICO, SELECCIONE LA OPCION “ARCHIVO™ q

Los "Datos del Informante" y los "Datos de la Declaracion” son desplegados de manera automatica, mismos que se seleccionaron
en la pantalla de creacion de la declaracion (Encabezado de las Declaraciones), estos datos no son objeto de modificacion desde
esta pantalla.

Detalle:
e Fecha: corresponde a la fecha en formato DDMM, sin separador
e Cantidad nacionales: corresponde a la cantidad de comprobantes nacionales
e Monto nacionales: corresponde al monto de la cantidad de comprobantes nacionales.
e Cantidad extranjeros: corresponde a la cantidad de comprobantes extranjeros.
e Montos extranjeros: corresponde al monto de la cantidad de comprobantes extranjeros.
e Cantidad exentos: corresponde a la cantidad de comprobantes exentos
e Cddigo: De seleccion Unica, CA, DE,VE,VI
e Terminal: De seleccion Unica, DO,IL,JS,TB

Agregar Linea  pulsar este bot6n para guardar los datos.

Funcionalidad:

Modificar - [ os datos de una declaracion informativa D-157 que se pueden modificar son; fecha, cantidad nacionales, monto
nacionales, cantidad extranjeros, monto extranjeros, cantidad exentos, cddigo y terminal aeroportuaria; esto se hace
seleccionando la linea y pulsando el icono de "Modificar", el sistema muestra en forma automatica los datos a corregir, se realiza
la correccion posicionando el cursor en el campo donde se desea realizar el cambio y posteriormente se pulsa el boton

de Guardar Modificacion
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Eliminar linea . gjecciona la linea y se presiona el icono de "Eliminar linea”.

4
Jke
R

Eliminar detalles : Elimina la totalidad de los detalles consignados en la declaracion.

Importar. e fcono permite la importacion de un archivo Excel, que presente la siguiente estructura:

COLUMNA DESCRIPCION INFORMACION DEL CAI\/lPo
TIPO DATO | TAMANO
A FECHA (DDMM) TEXTO 4
B CANTIDAD NACIONALES NUMERICO 6
C MONTO NACIONALES NUMERICO 13
D CANTIDAD EXTRANJEROS NUMERICO 6
E MONTO EXTRANJEROS NUMERICO 13
F CANTIDAD EXENTOS NUMERICO 6
G CODIGO ALFANUMERICO 2
H TERMINAL AEROPORTUARIA |ALFANUMERICO 2

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos.

"*"'\-\.
- &y
Limpiar Campos : |impia los datos consignados en las casilas.

S.1.C.: Este icono es (inicamente de consulta.

Ayuda . \yestra la ayuda que hace referencia a la funcionalidad de incluir registros a la declaracién D-157.

S

Regresar . cepar ventana y volver a la pantalla anterior.
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D-158 Declaracién anual, compras y ventas subastas agropecuarias.

¢Quiénes son los obligados?

Las organizaciones 0 entidades, sean personas fisicas o juridicas, de derecho o de hecho, publicas o privadas, que realicen u
organicen subastas agropecuarias, deberan suministrar a la administracion tributaria la informacién de los compradores y

vendedores que participen en las mismas.

¢Qué informacidn debe contener esta declaracion?

Codigo Descripcién

CS Monto de transacciones compras en subasta

VS Monto de transacciones ventas en subasta

Descripcion de pantalla de captura de detalle

'3
Para realizar la captura de los detalles a la declaracion se debe pulsar el icono -~ que se encuentra en la pantalla de "Creacion
de la declaracion”, mostrando el siguiente mensaje:

© TN
nﬂ Informacion sobre inclusion de detalles I&J

Se guardé el encabezado de |a declaracion.

1. 5i desea ingresar los detalles mediante importacién de datos, desde un archivo
de Excel, haga clic sobre:

Crear detalles por medio de importacion.

2. 5i desea ingresar los detalles linea por linea, haga clic sobre:

Agregar detalles directamente linea a linea.

Existen dos formas de incluir detalles a una declaracion informativa.

Crear detalles por medio de |m_pcrlac:|cn.: Se procede conforme a lo indicado en el apartado
“Estructuras de los modelos para la importacion”. Una vez creado el archivo en Excel, se guarda en la computadora y luego
accede esta opcion para realizar la respectiva importacion.

Agregar detalles directamente linea a linea. Al presionar este link se presenta la pantalla de

captura de detalles.
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Iﬂlﬂﬁa-ﬂtﬁﬂmiﬁn anual compras y ventas subastas agropecuarias. =] @

4 oy @9 4

fodifi = alles Importar LimpiarCampos | S1C. Ayuda Regresar

Modificar Elminar linea

Datos del Informante Datos de la Declaracién

Ndmera de Cadula: | Afio Reportado: [
Admirsstraciin

Nombre / Fiazdn Socal L ] |
Detalle

Mimen da Cédula: | Presiona "ENTER” para realzar la blsqueda

Nombre / Razin Social: |

Cédign 2 Morto Transaceidn Agregar Linea

Nimero de Cédula Momibre / Razén Secial Monto de transaccdin Cédige

Cantidad de registros: 0 | 51 DESEA GENERAR EL ARCHIVD ELECTRONICO, SELECCIONE LA OPCION "ARCHIVO" .|

Los "Datos del Informante" y los "Datos de la Declaracion” son desplegados de manera automatica, mismos que se seleccionaron
en la pantalla de creacion de la declaracion (Encabezado de las Declaraciones), estos datos no son objeto de modificacidn desde
esta pantalla.

Detalle:

e NUmero de cédula; corresponde al nimero de cédula de la persona fisica o juridica con quien sostuvo operaciones,
debe ser digitado y mantener el formato de entre 10 y 12 caracteres.

e Nombre / razén social; corresponde al nombre o razén social de la persona fisica o juridica con quien sostuvo
operaciones, de llenado automatico.

e (Cddigo: de seleccion tnica: VS, CS.

¢ Monto transaccion; numérica, mayor que cero, debe ser digitado.

Agregar Linea

: pulsar este botdn para guardar los datos.
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Funcionalidad:

Modificar: |os datos de una declaracion informativa D-158 que se pueden modificar son: cédula, codigo y el monto
transaccion; esto se hace seleccionando la linea y pulsando el icono de "Modificar", el sistema muestra en forma automatica los
datos a corregir, se realiza la correccién posicionando el cursor en el campo donde se desea realizar el cambio y posteriormente

| Guardar Modificacion

se pulsa el botdn de:

x

Eliminar linea . sejecciona la linea y se presiona el icono de "Eliminar linea”.

xs
L

Eliminar detalles : Elimina la totalidad de los detalles consignados en la declaracion.

Importar. e fcono permite la importacion de un archivo Excel, que presente la siguiente estructura:

INFORMACION DEL CAMPO
COLUMNA DESCRIPCION ~
TIPO DATO TAMANO
A CEDULA NUMERICO 10
B NOMERE ALFANUMERICO 80
C MOMNTO TRANSACCION |NUMERICO 13
D CODIGO ALFANUMERICO 2

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos..

= ik
£ -/

Limpia

®

S.1.C.: Este icono es (inicamente de consulta.

9

Ayuda . \yestra la ayuda que hace referencia a la funcionalidad de incluir registros a la declaracién D-158.

ampaos - | impia los datos consignados en las casillas.

S

Regresar . cepar ventana y volver a la pantalla anterior.
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D-160 Declaracion trimestral resumen de impresion de facturas y otros documentos-
imprentas

¢Quiénes son los obligados?
Estan obligados a presentar esta declaracion, todas las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, autorizadas por la

Direccion General de Tributacion para imprimir facturas, recibos y otros comprobantes de ingresos por medios tipograficos,
litograficos o cualquier otra técnica, los cuales deben estar inscritos en el Registro Especial de Imprentas.

¢Qué informacidn debe contener esta declaracion?

Tipo Codigo

Contado C
Crédito CR
Mixtas M
Tiquetes T
Entradas de espectéaculos E
Recibos de dinero R
Facturas por apartados FA
Otros 0]

Descripcion de pantalla de captura de detalle

'
Para realizar la captura de los detalles a la declaracion se debe pulsar el icono =~ que se encuentra en la pantalla de "Creacion
de la declaracion”, mostrando el siguiente mensaje;

© TN
nﬂ Informacion sobre inclusion de detalles I&J

Se guardd el encabezado de la declaracion.

1. Si desea ingresar los detalles mediante importacion de datos, desde un archivo
de Excel, haga clic sobre:

Crear detalles por medio de importacion.

2. 5i desea ingresar los detalles linea por linea, haga clic sobre:

Agregar detalles directamente linea a linea.

Existen dos formas de incluir detalles a una declaracion informativa.
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Crear detalles por medio de |m_pcrlac:|cn.: Se procede conforme a lo indicado en el apartado

“Estructuras de los modelos para la importacion”. Una vez creado el archivo en Excel, se guarda en la computadora y luego
accede esta opcion para realizar la respectiva importacion.

Agregar detalles directamente linea a |IFIEE|.: Al presionar este link se presenta la pantalla de

captura de detalles.

111 D160 - Declaracion tri | de impresién de facturas y otros documentos-imprentas. o] @ s
- o
T s ® 9 49

odificar Eliminar linea ninar detalles Importar LimpiarCampos | S1C. Ayuda Regresar

Datos del Informante Datos de la Declaracion

Mimero de Cédula Trmestre Reportado: |
e AR : i
Nowbre / Razsn Social | Ao Ronartnddy L
Admuustracadn L
Detalle
Nimero de Cédula: | | Presione “ENTER" para realizar la bisquada
Tipo de comprobante 2 Fecha de entrega de los comprobantes | V| Cantidad de comprobantes mpresos: | |
Mumeracidn comprobantes desde: | _: Numeracién comprobantes hasta.
-
g ; s Cantided de v 5 1 :
hdmero de Cédua Nombre / Razdn Social Fecha de entrega probantes impresos desde ki ik Tipo de comprobante:
Cantidad de registros: 0 [ 51 DESEA GENERAR EL ARCHIVO ELECTRONICO, SELECCIONE LA OPCION "ARCHIVO™

Los "Datos del Informante" y los "Datos de la Declaracion” son desplegados de manera automatica, mismos que se seleccionaron
en la pantalla de creacion de la declaracion (Encabezado de las Declaraciones), estos datos no son objeto de modificacidn desde
esta pantalla.

Detalle:

e NUmero de cédula: corresponde al nimero de cédula de la persona fisica o juridica con quien sostuvo operaciones,
debe ser digitado y mantener el formato de entre 10 y 12 caracteres.

e Nombre / razén social: corresponde al nombre o razén social de la persona fisica o juridica con quien sostuvo
operaciones, de llenado automatico.

e Cantidad de comprobantes impresos: casilla numérica y obligatoria no debe sobrepasar los 9 caracteres de longitud.

e Numeracidn comprobantes desde: casilla numérica y obligatoria no debe sobrepasar los 9 caracteres de longitud. No
puede ser mayor al valor de la columna hasta.

¢ Numeraciones comprobantes hasta: casilla numérica y obligatoria no debe sobrepasar los 9 caracteres de longitud.
No puede ser menor al valor de la columna desde.

¢ Tipos de comprobantes: Corresponden Unicamente a las siguientes siglas: C, CR, M, T, E, R, FA, O.

e Fecha de entrega de los comprobantes: casilla numérica y obligatoria no debe sobrepasar los 8 caracteres de
longitud. Formato ddmmaaaa sin separador.

. il L ; pulsar este botdn para guardar los datos.
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Funcionalidad:

Modificar : | os datos de una declaracion informativa D-160 que se pueden modificar son: cédula, cantidad de comprobantes
impresos, numeracion comprobantes desde, numeracion comprobantes hasta, el tipo de comprobante, fecha de entrega de los
comprobantes; esto se hace seleccionando la linea y pulsando el icono de "Modificar”, el sistema muestra en forma automatica
los datos a corregir, se realiza la correccion posicionando el cursor en el campo donde se desea realizar el cambio y

Guardar Modificacion

posteriormente se pulsa el botdn de :

x

Eliminar linea . selecciona la linea y se presiona el icono de "Eliminar linea.

xs
L

Eliminar detalles : Elimina la totalidad de los detalles consignados en la declaracion

Importar . gqte fcono permite la importacion de un archivo Excel, que presente la siguiente estructura:

INFORMACION DEL CAMPO
COLUMMNA DESCRIPCION TIPO DATO TAMANO
CEDULACLIENTES NUMERICA 12
B NOMBRE O RAZON SOCIAL ALFANUMERICA 20
C CANTIDAD DE COMPROBANTES IMPRESOS NUMERICA 9
D NUMERACION COMPROBANTES DESDE NUMERICA 9
E NUMERACION COMPROBANTES HASTA NUMERICA 9
F TIPC DE COMPROBANTES ALFABETICA 2
G FECHADE ENTREGA DE LOS COMPRCOEANTES NUMERICA ]

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacién
de los datos.

"*"-\-\.
- &y
Limpiar Campos . Limpia los datos consignados en las casillas.
S.LC.: Este icono es (inicamente de consulta.
Ayuda . \yestra la ayuda que hace referencia a la funcionalidad de incluir registros a la declaracién D-158.

S

Regresar . cepar ventana y volver a la pantalla anterior.
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D-161 Declaracion resumen trimestral de cajas registradoras

¢Quiénes son los obligados?
Estan obligadas a presentar esta declaracion, todas las personas fisicas o juridicas inscritas en el Registro Especial de

Proveedores de Cajas Registradoras Autorizadas, que han sido autorizadas por la Administracion Tributaria para vender, alquilar
ylo prestar el servicio técnico para ajustar las cajas registradoras a los requisitos vigentes.

¢Qué informacidn debe contener esta declaracion?

Tipo Codigo
Venta Vv
Alquiler A
Servicio técnico prestado para ajustar la caja registradora a los requisitos S
vigentes

Descripcion de pantalla de captura de detalle

'3
Para realizar la captura de los detalles a la declaracion se debe pulsar el icono -~ que se encuentra en la pantalla de "Creacion
de la declaracion”, mostrando el siguiente mensaje:

© TN
nﬂ Informacion sobre inclusion de detalles I&J

Se guardé el encabezado de |a declaracion.

1. 5i desea ingresar los detalles mediante importacién de datos, desde un archivo
de Excel, haga clic sobre:

Crear detalles por medio de importacion.

2. 5i desea ingresar los detalles linea por linea, haga clic sobre:

Agregar detalles directamente linea a linea.

Existen dos formas de incluir detalles a una declaracion informativa.

Crear detalles por medio de |m_pcrlac:|cn.: Se procede conforme a lo indicado en el apartado

“Estructuras de los modelos para la importacion”. Una vez creado el archivo en Excel, se guarda en la computadora y luego
accede esta opcion para realizar la respectiva importacion.

Recopilado por: DTIT - Ingenieria de

Sistemas Pagina 45 de 72




Agregar detalles directamente linea a linea..

. Al presionar este link se presenta la pantalla de

captura de detalles.

|'|f| D161 - Declaracién resumen trimestral de cajas registradoras. |_ — -| =

dificar Eliminar line

T S &

es Importar LimpiarCampos | S1C. Ayuda Regresar

Datos del Informante Datos de la Declaracion

Mimero de Cédula ] Trimestre Reportado |
Ao Eootad
Nombre / Razén Social [ 1 ° |
Admenistracin C
Detalle
Nomeso de Cédula: - | Presions “ENTER" para reslzaria bisqueda
Nomibee / Razén Social
Direccitn chente:
Servicio prestado 2 Fecha: | | sede: | Modeto: | | Marca: ]
A . M / Razd Direcod
Nimero de Cédula PR e e Facha Sare Modelo Marca Senvicio prestada
Canlidad de registros: 0 [ SIDESEAGENERAR EL ARCHIVO ELECTRONICO, SELECCIONE LA OPCION “ARCHIVO™

Los "Datos del Informante" y los "Datos de la Declaracion” son desplegados de manera automatica, mismos que se seleccionaron
en la pantalla de creacion de la declaracion (Encabezado de las Declaraciones), estos datos no son objeto de modificacion desde
esta pantalla.

Detalle:

NUmero de cédula: corresponde al nimero de cédula de la persona fisica o juridica con quien sostuvo operaciones,
debe ser digitado y mantener el formato de entre 10 y 12 caracteres.

Nombre / razén social: corresponde al nombre o razén social de la persona fisica o juridica con quien sostuvo
operaciones, de llenado automatico.

Direccion del cliente: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 80 caracteres de longitud.
Servicio prestado: casilla alfabética, obligatoria. Corresponden Gnicamente a las siguientes siglas: V, A, S.
Fecha: casilla numérica y obligatoria no debe sobrepasar los 8 caracteres de longitud. Formato ddmmaaaa sin
separador

Serie: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 11 caracteres de longitud.

Modelo: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 9 caracteres de longitud.

Marca: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 17 caracteres de longitud.

Agregar Linea  pulsar este bot6n para guardar los datos.

Funcionalidad:
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Modificar : | os datos de una declaracion informativa D-161 que se pueden modificar son: cédula, direccion del cliente, servicio
prestado, fecha, serie, modelo y marca; esto se hace seleccionando la linea y pulsando el icono de "Modificar”, el sistema
muestra en forma automatica los datos a corregir, se realiza la correccion posicionando el cursor en el campo donde se desea

realizar el cambio y posteriormente se pulsa el botén de:

x

Guardar Modificacion

Eliminar linea . sejecciona la linea y se presiona el icono de "Eliminar linea”.

P
P

Eliminar detalles : Elimina la totalidad de los detalles consignados en la declaracion

Importar. e fcono permite la importacion de un archivo Excel, que presente la siguiente estructura:

INFORMACION DEL CAMPO
COLUMNA DESCRIPCION TIPO DATO TAMANOC
CEDULACLIENTES NUMERICA 12
B NOMBRE O RAZON SOCIAL | ALFANUMERICA a0
[ DIRECCICN DEL CLIENTE ALFANUMERICA 20
D SERVICIOPRESTADO ALFABETICA 1
E FECHA NUMERICA ]
F SERIE ALFANUMERICA 11
G MODELO ALFANUMERICA 9
H MARCA ALFANUMERICA 17

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion

de los datos.

.
Ly

Limpia

Cancelar

ampaos . | impia los datos consignados en las casillas.

. Cancela cualquier accion en la declaracion.

S.1.C.: Este icono es (inicamente de consulta.

v

Ayuda. pyestra la ayuda que hace referencia a la funcionalidad de incluir registros a la declaracién D-158.

Sistemas
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S

Regresar . cenar ventana y volver a la pantalla anterior.

Generacion de archivos

Archivo:

T

En esta opcion  Arhive  se muestran las siguientes opciones:

e Generar archivo electronico DEC
e  Generar archivo EXCEL y PDF
e  Presentar declaracion via Web

Pasos para generar archivo electrénico DEC

Mediante esta opcidn se va a generar un archivo:

e Archivo .DEC.

Advertencia: Los archivos que se generan con extension .DEC, estan bajo un formato para ser presentados por Internet, no deben ser
abiertos bajo ningun otro programa, ya que se puede dafiar la informacién contenida.

J-.ig" Generar archivo electrénico DEC
Ingresando a la opcion de "Archivo" se selecciona , donde se despliega

una pantalla que contiene el listado de las declaraciones incluidas en el Declar@7.
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nh Generacién de archivo electrénico DEC

Generacion de archivo electrénico DEC

Seleccione una cédula para la generacién individual.

Céedula Nombre del informante MDdeb. Periodo Eaizl reqistins ded
declaracidn detalle
X 150 12-2011 0

9
Estado

Rectificativa

Generar todas las declaraciones en forma masiva. ‘ ‘

Cerrar

La generacion se puede realizar de forma individual o de forma masiva.

Individual: posesionando el cursor en el nimero de cédula, se hace clic sobre la misma, se despliega un cuadro de
dialogo para indicar en qué lugar se desea guardar el archivo; posteriormente el sistema despliega un mensaje
indicando que la generacion del mismo fue satisfactoria, guardando un archivo con extension “.DEC”, este archivo se
identifica con un nombre que no debe cambiarse ya que hace referencia al modelo y cédula a la que pertenece. Si la
cédula seleccionada no tiene valor en el apartado “total de registros de detalle”, el sistema despliega un mensaje de
alerta.

Generar todas las declaraciones en forma masiva.
Masiva: posesionando el cursor en el boton se

hace clic sobre el mismo y el sistema muestra sdlo la informacion de las declaraciones que tienen registros y despliega
el cuadro de dialogo para indicar en qué lugar se requiere guardar los archivos, posteriormente el sistema despliega un
mensaje indicando que la generacion de los mismos fue satisfactoria, guardando para cada una de las declaraciones un
archivo con extension “ .DEC”, cada uno de estos archivos se identifican con un nombre que no debe cambiarse ya que
hacen referencia al modelo y cédula a la que pertenecen.

Al realizar la generacion del archivo “.DEC” se muestra un cambio en el estado, indicandole al usuario que para esa
declaracion se generd dicho archivo.

En la pantalla se va a visualizar de la siguiente forma:

e  Original / DEC
e Rectificativa / DEC.

Pasos para la generar archivo EXCEL y PDF

Mediante esta opcién se van a generar dos archivos:

e Excel (xls, xlIsx, xlsm)
e  Portable Document Format (PDF)
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* Generar archivo EXCEL y PDF

Ingresando a la opcidn de "Archivo" se selecciona , donde se despliega una
pantalla que contiene el listado de las declaraciones incluidas en el Declar@7.

La generacion se puede realizar de forma individual o de forma masiva.

e Individual: posesionando el cursor en el nimero de cédula, se hace clic sobre la misma, se despliega un cuadro de
dialogo para indicar en qué lugar se desean guardar los archivos; posteriormente el sistema despliega un mensaje
indicando que la generacion de los mismos fue satisfactoria, guardando un archivo de Excel (detalle de la declaracion) y
otro archivo PDF (resumen de la declaracion), estos archivos se identifican con el mismo nombre que no debe
cambiarse ya que hacen referencia al modelo y cédula a la que pertenecen. Si la cédula seleccionada no tiene valor en
el apartado “total de registros de detalle”, el sistema despliega un mensaje de alerta.

. . Generar todas las declaraciones en forma masiva.
e Masiva: posesionando el cursor en el boton se

hace clic sobre el mismo, el sistema muestra sdlo la informacion de las declaraciones que tienen registros y despliega el
cuadro de didlogo para indicar en qué lugar se requiere guardar los archivos, posteriormente el sistema despliega un
mensaje indicando que la generacion de los mismos fue satisfactoria, guardando para cada declaracion un archivo de
Excel (detalle de la declaracion) y otro archivo PDF (resumen de la declaracion), estos archivos se identifican para cada
declaracion, con el mismo nombre que no debe cambiarse ya que hacen referencia al modelo y cédula a la que
pertenecen.
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Pasos para presentar declaracion via Web

“ Presentar declaracion via Web
Ingresando a la opcion de "Archivo" se selecciona:;
De acuerdo con el articulo 19 de la resolucion DGT-R-026-2011, las declaraciones realizadas con otros formatos o presentadas

por otros medios diferentes a los descritos en este documento, se tendran por no presentadas, con los efectos legales que ello
conlleva.

Recopilado por: DTIT - Ingenieria de .
Sistemas Pagina 51 de 72




Importacién de Archivos

Importacién:

Se puede realizar la importacion de datos de dos maneras:

1. Importacion desde la pantalla de creacion de la declaracion: en esta pantalla se presiona el icono que aparece en el

apartado de “Agregar Detalles” y se muestra el siguiente cuadro de informacion:

Informacion sobre inclusion de detalles
Se guardé el encabezado de la declaracion.

1. 5i desea ingresar los detalles mediante importacion de datos, desde un archivo
de Excel, haga clic sobre:

Crear detalles por medio de imponrtacion.

2. 5i desea ingresar los detalles linea por linea, haga clic sobre:

Agregar detalles directamente linea a linea.

Crear detalles por medio de impontacién. o
y aparece la siguiente pantalla:

Presiona

. R — - e

nﬂ Importar archivos de Excel al Declar@ 7 - — ﬁ]
n |
Total de lineas: I:l Madelo seleccionado @
Total de lineas leidas: | | ‘ Tiempo transcurrido: 00:00:00
Total de errores: l:l

Listado de errores

Haga doble clic sobre la descripcion para desplegar la informacion .

. Buscar archivo excel
Se pulsa el icono

, inmediatamente despliega el cuadro de didlogo que permite llegar
al lugar donde esta el archivo de Excel que se desea importar.

Una vez seleccionado el archivo el sistema inicia la validacion de los datos, concluido el proceso se muestra un cuadro que indica
que la validacion se realiz6 con éxito y al dar aceptar se visualizan los datos en la pantalla de “inclusion de detalles”.
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En caso de encontrarse errores le indica por medio de mensaje que la importacion no se realizd y le muestra el listado de los
errores encontrados, mismos que se pueden exportar a un archivo de texto, haciendo clic en el siguiente boton

Generar listado de errores. .

El sistema realiza una serie de validaciones:

Validacion de archivo:
e Lahoja de excel donde estan los datos debe mantener el nombre predeterminado: Hojal o Sheetl.
e  Estructura del archivo sea la del modelo seleccionado.
e Archivo tenga datos

Validacion de los datos del archivo:
e  Cédula: campo no esté vacio, que no sea ceroy que no tenga caracteres.
e  Razdn social: no esté vacio.
¢ Columnas con montos: no esté vacio, que no sea cero si es obligatoria, que no tenga caracteres.
e  Cddigo: que no esté vacio, que no sea cero.
e  Otros: las que correspondan de acuerdo a cada modelo.

2. Importacion desde la pantalla de inclusién de detalles: en la parte superior de esta pantalla se encuentra el icono

Imporiar , mismo que al presionar muestra la pantalla:
n‘h Importar archivos de Excel al Declar@ }‘— = L= ‘l
-
| Buscar archivo excel | || |
Total de lineas: l:l Modelo seleccionado @
Total de lineas leidas- | | | Tiempo transcurrido: 00:00:00
Total de errores: l:l

0%

Listado de errores

Haga dobile clic sobre la descripcion para desplegar la informacion .

] Buscar archivo excel o . . .
Se pulsa el botén y el procecimiento a seguir es el mismo que se explicé en el

punto 1, parrafo segundo en adelante.
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Estructuras de los modelos para la importacion

D-150 para importacién de datos

| = =
| A B c D E =
IMPUESTO E
CEDULA NOMBRE BASE RETENCION copigo !
1 RETENIDO
[
3 -
4 4 » M| Hojal Hoja2 ~ Hoja3 . Hojsd .~ %3 RS | e

La importacion de datos debe realizarse desde un archivo Excel (xls, xIsx, Xxlsm) y se debe considerar lo siguiente:

e Elnombre predeterminado de la hoja donde estén los datos debe mantenerse: "Hojal" o "Sheet1", segln la versién de
Microsoft Office que esta utilizando.
e Deben respetar el siguiente orden:
0 Columna A - CEDULA: casilla numérica y obligatoria mayor que cero, la cédula debe estar comprendida entre
10 y 12 caracteres, segun sea el tipo de persona.
0 Columna B - NOMBRE: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 80 caracteres de longitud.
Columna C - BASE RETENCION: casilla numérica y obligatoria mayor que cero.
0 Columna D - IMPUESTO RETENIDO: casilla numérica y obligatoria mayor que cero, monto menor al valor
que se encuentra en la casilla BASE RETENCION.
0 Columna E - CODIGO: casilla alfabética, obligatoria. Corresponden Unicamente a las siguientes siglas: TC y
EN.

o

Descripcion de la estructura del archivo

INFORMACION DEL CAMPO
COLUMNA DESCRIPCION =
TIPO DATO TAMANO
A CEDULA NUMERICO 10
B NOMBRE ALFANUMERICO 80
£ BASE RETENCION NUMERICO 13
D IMPUESTO RETENIDO NUMERICO 13
E CODIGO ALFANUMERICO 2

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos. Cabe aclarar, que los montos deben incluirse sin decimales, aplicando las reglas de redondeo: de 0.5 hacia arriba,
se redondea al entero inmediato superior, de 0.5 hacia abajo al entero inmediato anterior.

Nota: Cuando se desea borrar de un archivo de Excel, alguna columna o fila, se debe eliminar por completo la columna o la fila ya
que de lo contrario puede ocasionar errores cuando se realiza la importacion del archivo.
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Descripcion de errores en el archivo:

Se van a generar errores, bajo las siguientes situaciones o escenarios:

e CEDULA:

(0}

O O O O

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.

con caracteres especiales.

con longitud menor a diez o mayor a doce caracteres numericos.

e NOMBRE:

(0}

0}
0}
0}

sin valor.

igual a cero.

con longitud mayor a 80 caracteres.

no corresponda al ndmero de cédula indicado.

e BASE RETENCION:

(0}

0}
0}
0}

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

e IMPUESTO RETENIDO:

(0}

O O 0 0o

e CODIGO:

(0}

O O O O

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.

con caracteres especiales.

monto es mayor a BASE RETENCION.

monto no corresponde al porcentaje del codigo indicado.

sin valor.
igual a cero.
con longitud mayor a 2 caracteres.

codigo no corresponde al monto calculado en el IMPUESTO RETENIDO.

codigo es diferente a TC 0 EN.
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D-151 para importacién de datos

&

| A B £
I CEDULA NOMBRE MONTO
2

[3

‘u <> ¥ | Hojal , Hoja? . Hoja3 . %J M|

La importacion de datos debe realizarse desde un archivo Excel (xls, xIsx, xIsm) y se debe considerar lo siguiente:

e Elnombre predeterminado de la hoja donde estén los datos debe mantenerse: "Hojal" o "Sheetl", segln la versién de
Microsoft Office que esta utilizando.
e  Deben respetar el siguiente orden:;
0 Columna A - CEDULA: casilla numérica y obligatoria mayor que cero, la cédula debe estar comprendida entre
10 y 12 caracteres, segun sea el tipo de persona.
0 Columna B - NOMBRE:; casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 80 caracteres de longitud.
Columna C - MONTO:; casilla numérica y obligatoria mayor que cero.
0 Columna D - CODIGO: casilla alfabética, obligatoria. Corresponden Unicamente a las siguientes siglas: V, C,
SP,AM, I

o

Descripcion de la estructura del archivo

INFORMACION DEL CAMPO
COLUMNA DESCRIPCION o
TIPO DATO TAMANO
A CEDULA NUMERICO 10
B NOMERE ALFANUMERICO 80
{: MONTO NUMERICO 13
D CODIGO ALFANUMERICO 2

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos.

Nota: Cuando se desea borrar de un archivo de Excel, alguna columna o fila, se debe eliminar por completo la columna o la fila ya
que de lo contrario puede ocasionar errores cuando se realiza la importacion del archivo.
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Descripcion de errores en el archivo:

Se van a generar errores, bajo las siguientes situaciones o escenarios:

e CEDULA:

(0}

O O O O

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

con longitud menor a diez o mayor a doce caracteres numericos.

e NOMBRE:

(0}

0}
0}
0}

e MONTO:

O O O

e CODIGO:

(0}

0}
0}
0}

sin valor.

igual a cero.

con longitud mayor a 80 caracteres.

no corresponda al ndmero de cédula indicado.

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

sin valor.

igual a cero.

con longitud mayor a 2 caracteres.
codigo es diferente a V, C, SP, A, M, 1.
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D-152 para importacién de datos

= = = =

\ A B c D E F s =
DEDUCCION PENSION =)

CEDULA NOMBRE BASE RETENCION | IMPUESTO RETENIDO CREDITOS FISCALES CODIGO
A COMPLEMENTARIA

|2

L3 v

|4 < » v Hojal “Hoja2 . "Hoja3 ~“Hojad - %J [l (A0

La importacion de datos debe realizarse desde un archivo Excel (xls, xIsx, xlsm) y se debe considerar lo siguiente:

e Elnombre predeterminado de la hoja donde estén los datos debe mantenerse: "Hojal" o "Sheetl", segln la versién de
Microsoft Office que esta utilizando.
e Deben respetar el siguiente orden:;
0 Columna A - CEDULA: casilla numérica y obligatoria mayor que cero, la cédula debe estar comprendida entre
10 y 12 caracteres, segun sea el tipo de persona.
Columna B - NOMBRE: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 80 caracteres de longitud.
Columna C - BASE RETENCION: casilla numérica y obligatoria mayor que cero.
Columna D - IMPUESTO RETENIDO: casilla numérica y obligatoria mayor que cero.
Columna E - DEDUCCION PENSION COMPLEMENTARIA: casilla numérica no obligatoria..
Columna F - CREDITOS FISCALES; casilla numérica no obligatoria.
Columna G - CODIGO: casilla alfabética, obligatoria. Corresponden Unicamente a las siguientes siglas: SL,
SLV, IN, RO, DP, RE, OR.

O 00O O0OO0OOo

Descripcion de la estructura del archivo

COLUMNA DESCRIPCION INFORMACION DEL CAMPD
TIPO DATO TAMANO

A CEDULA NUMERICO 10

B NOMERE ALFANUMERICO 80

C BASE RETENCION NUMERICO 13

D IMPUESTO RETENIDO NUMERICO 13

E DEDUCCION PENSION COMPLEMENTARIA | NUMERICO 13

F CREDITOS FISCALES NUMERICO 13

G CODIGO ALFANUMERICO 3

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos.

Nota: Cuando se desea borrar de un archivo de Excel, alguna columna o fila, se debe eliminar por completo la columna o la fila ya
que de lo contrario puede ocasionar errores cuando se realiza la importacion del archivo.
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Descripcion de errores en el archivo:

Se van a generar errores, bajo las siguientes situaciones o escenarios:

e CEDULA:
o sinvalor.
O igual a cero.
0 con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.
0 con longitud menor a diez 0 mayor a doce caracteres numeéricos.

e NOMBRE:
o sinvalor.
O igual a cero.
0 con longitud mayor a 80 caracteres.
0 no corresponda al nimero de cédula indicado.

e BASE RETENCION:
o sinvalor.
O igual a cero.
0 con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.

e IMPUESTO RETENIDO:
o sinvalor.
O igual a cero.
0 con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.

e PENSION COMPLEMENTARIA:
o sinvalor.
O con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.
0 sitiene valor y el codigo es diferente a SL.

e CREDITOS FISCALES:
o sinvalor.
O con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.
0 sitiene valor y el codigo es diferente a SL.

e CODIGO:
o sinvalor.
O igual a cero.
0 con longitud mayor a 3 caracteres.
0 cddigo es diferentea SL, SLV, IN, RO, DP, RE, OR
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D-153 para importacién de datos

Izl_] = =]
| A B 5 D a
IMPUESTO E
CEDULA MOMBRE MONTO TRAMNSACCIONES ]

1 RETEMIDO

[

3 -
M 4 » ¥| Hojal ‘Hoja2  Hoja3 . %a 4] » [.:2)

La importacion de datos debe realizarse desde un archivo Excel (xls, xIsx, xlsm) y se debe considerar lo siguiente:

e Elnombre predeterminado de la hoja donde estén los datos debe mantenerse: "Hojal" o "Sheetl", segln la versién de
Microsoft Office que esta utilizando.
e  Deben respetar el siguiente orden:
0 Columna A - CEDULA: casilla numérica y obligatoria mayor que cero, la cédula debe estar comprendida entre
10 y 12 caracteres, segun sea el tipo de persona.
0 Columna B - NOMBRE: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 80 caracteres de longitud.
Columna C - MONTO TRANSACCIONES: casilla numérica y obligatoria mayor que cero.
0 Columna D - IMPUESTO RETENIDO: casilla numérica no obligatoria.

o

Descripcion de la estructura del archivo

INFORMACION DEL CAMPO
COLUMNA DESCRIPCION o
TIPO DATO TAMANO
A CEDULA NUMERICO 10
B NOMERE ALFANUMERICO 80
{: MONTO TRANSACCIONES |NUMERICO 13
D IMPUESTO RETENIDO NUMERICO 13

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos.

Nota: Cuando se desea borrar de un archivo de Excel, alguna columna o fila, se debe eliminar por completo la columna o la fila ya
que de lo contrario puede ocasionar errores cuando se realiza la importacion del archivo.
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Descripcion de errores en el archivo:

Se van a generar errores, bajo las siguientes situaciones o escenarios:

e CEDULA:

(0}

O O O O

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

con longitud menor a diez o mayor a doce caracteres numericos.

e NOMBRE:

(0}

0}
0}
0}

sin valor.

igual a cero.

con longitud mayor a 80 caracteres.

no corresponda al ndmero de cédula indicado.

e MONTO TRANSACCIONES:

(0}

0}
0}
0}

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

e IMPUESTO RETENIDO:

0}
0}
0}

sin valor.
con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.
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D-157 para importacién de datos

|z|_]

1
2
3

= =
A B c D E F & H =
DIAMES CANTIDAD MONTO CANTIDAD MONTO CANTIDAD CODIGO TERMINAL
NACIOMNALES MACIOMALES EXTRANJEROS EXTRANJERQOS EXENTOS AEROPORTUARIA
v
[ <> v Hoja1 E5 - el T ' A 30 P

La importacion de datos debe realizarse desde un archivo Excel (xls, xIsx, Xxlsm) y se debe considerar lo siguiente:

e Elnombre predeterminado de la hoja donde estén los datos debe mantenerse: "Hojal" o "Sheet1", segln la versién de
Microsoft Office que esta utilizando.
e Deben respetar el siguiente orden:

(0}

O O 00O O0Oo

Columna A -
Columna B -
Columna C -
Columna D -
Columna E -
Columna F -

Columna G -

DE, VE, VL.

Columna H -

FECHA: casilla texto y obligatoria. Bajo del formato ddmm sin separador.
CANTIDAD NACIONALES; casilla numérica mayor o igual a cero no obligatoria.
MONTO NACIONALES: casilla numérica mayor o igual a cero no obligatoria.
CANTIDAD EXTRANJEROS; casilla numérica mayor o igual a cero no obligatoria.
MONTO EXTRANJEROS: casilla numérica mayor o igual a cero no obligatoria.
CANTIDAD EXENTOS: casilla numérica mayor o igual a cero no obligatoria.
CODIGO: casilla alfabética, obligatoria. Corresponden Unicamente a las siguientes siglas: CA,

TERMINAL AEROPORTUARIA: casilla alfabética, obligatoria. Corresponden Unicamente a las

siguientes siglas; DO, IL, JS, TB.

Descripcion de la estructura del archivo

COLUMNA DESCRIPCION INFORMACION DEL CAI\/lPo
TIPODATO | TAMANO
A FECHA (DDMM) TEXTO 4
B CANTIDAD NACIONALES NUMERICO 6
C MONTO NACIONALES NUMERICO 13
D CANTIDAD EXTRANJEROS  |NUMERICO 6
E MONTO EXTRANJEROS NUMERICO 13
F CANTIDAD EXENTOS NUMERICO 6
G CODIGO ALFANUMERICO 2
H TERMINAL AEROPORTUARIA [ALFANUMERICO 2

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion

de los datos.

Nota: Cuando se desea borrar de un archivo de Excel, alguna columna o fila, se debe eliminar por completo la columna o la fila ya
que de lo contrario puede ocasionar errores cuando se realiza la importacion del archivo.
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Para aquellas declaraciones en las cuales desee realizar la carga mediante un archivo de Excel y que
contemple columnas donde involucre fechas, como lo es el caso de la declaracion 157, se debe de dar
formato de texto a la columna antes de ingresar el dato, esto para evitar problemas a la hora de realizar la
carga masiva de archivos.

Los pasos necesarios para dar formato a esta columna son de la siguiente manera:

- = Librot - Microsoft Excel e e
—/} Inicio Insertar Disefo de pagina Farmulas Datos Revisar Vista @ - T X
== % Calibri ~lg < [= = General - Wil Az Selnsertar~ | X - A? lﬁ
= Zy ||IN| & 8 -||A A - (B3 o9 g0 % Eliminar -~ | @]+ Z
Pegar Estilos | ... Ordenar  Buscary
- J B A = | %8 2% < [E Formato = | 2~ yfiltrar = seleccionar =
Portapapeles = Fuente (F] Alineacion Py Mumera T Celdas Maodificar
I:Calihri & v A AT BB ooy o F
AN & =50 A0 E ) £ c G H
1 |oia-mE lennmman maciomns o [naanra naciomarce | TIDAD EXTRANJEROS | MONTC EXTRANJEROS [CANTIDAD EXENTOS | CODIGO |TERMINAL
2 &  Cortar
3 53 Copiar
4 B Pegar
3 Pegadg especial..
6 Insertar..
7 Eliminar...
8
Borrar contenido
9
10 Filtrar 13
1 Ordenar 3 r
iAm ek - Insertar comentario ] = — z
Listo = UQ [EE T — (Fa
s Eormato de celdas..
Elegir de la lista desplegable...
Asignar nombre a un rangao...
‘,Q,J Hipervinculo..,

Descripcion de errores en el archivo:

Se van a generar errores, bajo las siguientes situaciones o escenarios:

e FECHA:
o sinvalor.
O igual a cero.
0 con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.
0 con longitud menor a cuatro caracteres numéricos.

e CANTIDAD NACIONALES:
0 con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.
0 igual a cero cuando cantidad nacionales tiene valor
o0 sinvalor cuando monto nacionales tiene valor

e  MONTO NACIONALES:
0 con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.
0 igual a cero cuando cantidad nacionales tiene valor
o0 sin valor cuando cantidad nacionales tiene valor
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CANTIDAD EXTRANJEROS:
0 con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

o}
0 igual a cero cuando monto nacionales tiene valor
0 sin valor cuando monto nacionales tiene valor

MONTO EXTRANJEROS:
con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

o

o}
O igual a cero cuando cantidad extranjeros tiene valor
0 sin valor cuando cantidad extranjeros tiene valor

CANTIDAD EXENTOS:
0 con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.

CODIGO:
o sinvalor.
0 con longitud diferente a 2 caracteres.
0 cddigo es diferente a CA, DE, VE, VI.

TERMINAL:
o sinvalor.
0 con longitud diferente a 2 caracteres.

0 cddigo es diferente a DO, IL, JS, TB.
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D-158 para importacién de datos

& = B O®

‘ A B C D !f|
1 CEDULA NOMBRE MONTO coDiGa (g
2
2 -
M 4 ¢ v | Hojal “Hoja2 ~ Hoja3 . Hoja4 . Hojas[]4 [ ] » 1]

La importacion de datos debe realizarse desde un archivo Excel (xls, xIsx, Xxlsm) y se debe considerar lo siguiente:

e Elnombre predeterminado de la hoja donde estén los datos debe mantenerse: "Hojal" o "Sheetl1", segin la versién de
Microsoft Office que esta utilizando.
e Deben respetar el siguiente orden:
0 Columna A - CEDULA: casilla numérica y obligatoria mayor que cero, la cédula debe estar comprendida entre
10y 12 caracteres, segln sea el tipo de persona.
0 Columna B - NOMBRE:; casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 80 caracteres de longitud.
Columna C - MONTO:; casilla numérica y obligatoria mayor que cero.
0 Columna D - CODIGO: casilla alfabética, obligatoria. Corresponden Gnicamente a las siguientes siglas: CS,
VS.

o

Descripcion de la estructura del archivo.

INFORMACION DEL CAMPO
COLUMNA DESCRIPCION o
TIPO DATO TAMANO
A CEDULA NUMERICO 10
B NOMERE ALFANUMERICO 80
{: MONTO NUMERICO 13
D CODIGO ALFANUMERICO 2

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos.

Nota: Cuando se desea borrar de un archivo de Excel, alguna columna o fila, se debe eliminar por completo la columna o la fila ya
que de lo contrario puede ocasionar errores cuando se realiza la importacion del archivo.

Descripcion de errores en el archivo:

Se van a generar errores, bajo las siguientes situaciones o escenarios:

e CEDULA:
o sinvalor.
O igual a cero.
0 con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.
0 con longitud menor a diez 0 mayor a doce caracteres numeéricos.

e NOMBRE:

(0}

sin valor.
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o

e MONTO:

O OO

e CODIGO:

(0}

0}
0}
0}

igual a cero.
con longitud mayor a 80 caracteres.

no corresponda al ndmero de cédula indicado.

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

sin valor.

igual a cero.

con longitud mayor a 2 caracteres.
codigo es diferente a CS, VS.
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D-160 para importacién de datos

) = B 5=
[ A B o D E F G T
Mombre o Cantidad de MNumeracion Numeracion de Tipos de Fechade [
Cédula Razdn Comprobantes comprobantes  Comprobantes Comprobantes  Entrega de los
1 | (Clientes) Social Impresos Desde Hasta Impresos Comprobantes
| 2
| 3 -
i M 4 » M| Hojal %1 L',h : BT B

La importacion de datos debe realizarse desde un archivo Excel (xls, xIsx, xlsm) y se debe considerar lo siguiente:

e Elnombre predeterminado de la hoja donde estén los datos debe mantenerse: "Hojal" o "Sheetl", segln la versién de
Microsoft Office que esta utilizando.
e Deben respetar el siguiente orden:
0 Columna A - CEDULA: casilla numérica y obligatoria mayor que cero, la cédula debe estar comprendida entre
10y 12 caracteres, segln sea el tipo de persona.
0 Columna B - NOMBRE O RAZON SOCIAL: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 80
caracteres de longitud.
0 Columna C - CANTIDAD DE COMPROBANTES IMPRESOS: casilla numérica y obligatoria no debe
sobrepasar los 9 caracteres de longitud.
0 Columna D - NUMERACION COMPROBANTES DESDE:; casilla numérica y obligatoria no debe sobrepasar
los 9 caracteres de longitud. No puede ser mayor al valor de la columna hasta.
0 Columna E - NUMERACION COMPROBANTES HASTA: casilla numérica y obligatoria no debe sobrepasar
los 9 caracteres de longitud. No puede ser menor al valor de la columna desde.
0 Columna F - TIPOS DE COMPROBANTES: casilla alfabética, obligatoria. Corresponden Unicamente a las
siguientes siglas; C, CR, M, T, E, R, FA, O.
0 Columna G - FECHA DE ENTREGA DE LOS COMPROBANTES: casilla numérica y obligatoria no debe
sobrepasar los 8 caracteres de longitud. Formato texto DDMMAAAA sin separador.

Descripcion de la estructura del archivo.

INFORMACION DEL CAMPO
COLUMMNA DESCRIPCION TIPO DATO TAMANO
CEDULACLIENTES NUMERICA 12
B NOMBRE O RAZON SOCIAL ALFANUMERICA 20
C CANTIDAD DE COMPROBANTES IMPRESOS NUMERICA 9
D NUMERACION COMPROBANTES DESDE NUMERICA 9
E NUMERACION COMPROBANTES HASTA NUMERICA 9
F TIPC DE COMPROBANTES ALFABETICA 2
G FECHADE ENTREGA DE LOS COMPRCOEANTES NUMERICA ]

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos.

Nota: Cuando se desea borrar de un archivo de Excel, alguna columna o fila, se debe eliminar por completo la columna o la fila ya
que de lo contrario puede ocasionar errores cuando se realiza la importacion del archivo.
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Descripcion de errores en el archivo:

Se van a generar errores, bajo las siguientes situaciones o escenarios:

e CEDULA:
o sinvalor.
O igual acero.
O  con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.
0 con longitud menor a diez 0 mayor a doce caracteres numéricos.

e NOMBRE O RAZON SOCIAL:

o

0}
0}
0}

sin valor.

igual a cero.

con longitud mayor a 80 caracteres.

no corresponda al nimero de cédula indicado.

e CANTIDAD DE COMPROBANTES IMPRESOS:

OO0OO0OO0OO0OO0

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

con longitud menor y/o mayor a 9 caracteres numéricos.

diferente a la resta de "HASTA" menos "DESDE"

e NUMERACION COMPROBANTES DESDE :

O O0OO0OO0OO0OO0

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

con longitud menor y/o mayor a 9 caracteres numéricos.

si "DESDE" es mayor a "HASTA"

e NUMERACION COMPROBANTES HASTA :

O O0OO0OO0OO0O0

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

con longitud menor y/o mayor a 9 caracteres numéricos.

si "HASTA" es menor a "DESDE"

e TIPOS DE COMPROBANTES :

o

O 0O0

sin valor.

igual a cero.

con longitud mayor a 2 caracteres.

codigo es diferentea C, CR, M, T, E, R, FA, O.

e FECHA DE ENTREGA DE LOS COMPROBANTES:

OOo0OO0O0OO0OO0

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

con longitud menor y/o mayor a 8 caracteres numéricos.

diferente formato de DDMMAAAA.
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D-161 para importacion de datos

] = =
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La importacion de datos debe realizarse desde un archivo Excel (xls, xIsx, xlsm) y se debe considerar lo siguiente:

e Elnombre predeterminado de la hoja donde estén los datos debe mantenerse: "Hojal" o "Sheetl", segln la versién de
Microsoft Office que esta utilizando.
e Deben respetar el siguiente orden:
0 Columna A - CEDULA: casilla numérica y obligatoria mayor que cero, la cédula debe estar comprendida entre

10y 12 caracteres, segln sea el tipo de persona.
0 Columna B - NOMBRE O RAZON SOCIAL: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 80
caracteres de longitud.

0 Columna C - DIRECCION DEL CLIENTE: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 80
caracteres de longitud.

0 Columna D- SERVICIO PRESTADO: casilla alfabética, obligatoria. Corresponden Gnicamente a las siguientes
siglas: V, A, S.
0 Columna E - FECHA: casilla numérica y obligatoria no debe sobrepasar los 8 caracteres de longitud. Formato
texto DDMMAAAA sin separador.
0 Columna F - SERIE: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 11 caracteres de longitud*.
0 Columna G - MODELO: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 9 caracteres de longitud*.
0 Columna H - MARCA: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 17 caracteres de longitud*.
*Nota: Los caracteres que no deben ir presentes en los datos de: SERIE, MODELO y MARCA son basicamente los siguientes;
comilla simple (), comillas dobles (*) y coma (,). Esto dado que “confunden” a la instruccién INSERT de los datos al variar la

cantidad de valores a insertar con respecto a las columnas que posee la tabla ya que dicha instruccion utiliza esos caracteres
como delimitadores en la sintaxis de insercion.
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Descripcion de la estructura del archivo.

INFORMACION DEL CAMPO
COLUMNA DESCRIPCION TIPO DATO TAMAND
CEDULACLIENTES NUMERICA 12
B NOMBRE O RAZON SOCIAL | ALFANUMERICA 20
[ DIRECCION DEL CLIENTE ALFANUMERICA a0
D SERVICIOPRESTADD ALFABETICA 1
E FECHA NUMERICA ]
F SERIE ALFANUMERICA 11
G MODELO ALFANUMERICA 9
H MARCA ALFANUMERICA 17

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos.

Nota: Cuando se desea borrar de un archivo de Excel, alguna columna o fila, se debe eliminar por completo la columna o la fila ya
que de lo contrario puede ocasionar errores cuando se realiza la importacion del archivo.

Descripcion de errores en el archivo:

Se van a generar errores, bajo las siguientes situaciones o escenarios:

e CEDULA:
o sinvalor.
O igual acero.
O  con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.
0 con longitud menor a diez 0 mayor a doce caracteres numéricos.

e NOMBRE O RAZON SOCIAL:

o sinvalor.

O igual acero.

O con longitud mayor a 80 caracteres.

0 no corresponda al nimero de cédula indicado.

e DIRECCION DEL CLIENTE:
o sinvalor.
O igual acero.
O con longitud mayor a 80 caracteres.

e SERVICIO PRESTADO:
o sinvalor.
O igual a cero.
0 con longitud mayor a 1 caracteres.
0 codigo es diferente a V, A, S.

e FECHA:
o sinvalor.
O igual acero.
O  con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.
0 con longitud menor y/o mayor a ocho caracteres numéricos.
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o diferente formato de DDMMAAAA.

e SERIE:
o sinvalor.
O igual a cero.
O con longitud menor y/o mayor a once caracteres nNumericos.

e MODELO:
o sinvalor.
O igual acero.
O con longitud menor y/o mayor a nueve caracteres numericos.

e MARCA:
o sinvalor.
O igual acero.
0 con longitud menor y/o mayor a diecisiete caracteres numericos.

Pasos para consultar una declaracion

Fa

7’

Ingresando a la opcion Consultar las declaraciones

de todas las declaraciones existentes.

, el sistema muestra automaticamente una pantalla con la informacion

1M Consulta de declaraciones \EI = @

Consulta de declaraciones @

[T] Biisqueda por identificacién: | [[] Busqueda por periodo:

[ Busqueda por maodelo:
Seleccione una cédula para mostrar los detalles

Cédula Nombre del informante Mode) Periodo Fotaliregrstios de

declaracion detalle Estado

IMPORTANTE:

En esta consulta no se puede eliminar, ni modificar declaraciones. 7 4 Bisqueda de declaraciones | | Cerrar

La consulta de los datos de una declaracion se podré realizar por medio del niimero de cédula o por los diferentes criterios que
muestra esta consulta.
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Consulta por cédula

Para realizar la consulta por medio del nimero de cédula se posiciona el cursor sobre ésta y se da clic. El sistema presenta un
mensaje de confirmacion, desplegando la pantalla que contiene el detalle de la declaracion.

Consulta segun criterios

Para realizar la consulta por medio de uno o0 mas criterios se procede de la siguiente manera:

e Cédula: debe seleccionar por medio de un check (!)la opcién de "Blisqueda por identificacion”, posteriormente digitar
el nimero de cédula en la casilla correspondiente.

e Modelo: debe seleccionar por medio de un check ())la opcion de "Bisqueda por modelo” y seleccionar el modelo en
la lista desplegable.

e Periodo: debe seleccionar por medio de un check ())la opcion de "Blisqueda por periodo” y seleccionar el periodo en
la lista desplegable.

Una vez que se ha(n) seleccionado el (los) criterio(s) de busqueda, se debe pulsar el boton

e

Bisqueda de declaraciones

e

del_

Al realizar la consulta, el sistema muestra los datos del encabezado y detalles de la declaracion, los cuales no podran ser objeto
de modificacion alguna ya que esta pantalla es meramente de consulta. Las declaraciones que no tengan detalles no se podran
consultar desde esta opcion.
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