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CIRCULAR INSTRUCCION

UNA-PI-CINS-02-2018 / UNA-PGF-CINS-09-2018

PARA: COMUNIDAD UNIVERSITARIA

DE: DIRECCION DE PROVEEDURIA INSTITUCIONAL Y PROGRAMA DE GESTION FINANCIERO

ASUNTO: INSTRUCCION SOBRE TRAMITE TEMPORAL PARA PAGO DE LAS FACTURAS
ELECTRONICAS

FECHA: 12 DE FEBRERO DEL 2018

Estimados (as) sefores (as):

: Mediante Resolucién DGT-R-48-2016 del 7 de octubre del 2016, publicada en La Gaceta 198 del

PrROVEEDURTA 14 de octubre del 2016 y el art. 122 del Codigo Tributario, se autoriza el uso del comprobante

nETHTLCIONAL - electrénico’ y se establece que dicho comprobante puede contar con otros mecanismos de
seguridad, previamente autorizados por la Direccién General de Tributacion Directa, lo que
presupone una modificacion en los procesos de recepcidn del bien y pago, los cuales actualmente
estan unidos.

Dado lo anterior, la Proveeduria Institucional y el Programa de Gestién Financiera acordaron
realizar una variacién temporal al procedimiento que se utiliza actualmente para el pago de
facturas, ya que no es conveniente en este momento hacer un esfuerzo mayor para abordar el
tema electronico, por cuanto muy pronto se integraran ambas instancias con el sistema SIGESA,
en el cual el proceso de recepcion del bien y el de pago, se encontraran separados, contrario a la
actualidad.

Dado lo anterior, se emite la siguiente instruccion:
PRIMERO: Facturas electrénicas sin firma digital:

Cuando un usuario reciba facturas electrénicas por correo sin firma digital, imprimira tanto el
correo electrénico como la factura digital, llenara el “Formulario para la verificacion en la recepcion
de recursos materiales, servicios e infraestructura”, adjuntando las impresiones del correo
electronico y la factura digital y remitira documentacién a la Proveeduria Institucional para
continuar con el tramite de pago.

1

Comprobante electrénico: Archivo electrénico en formato XML que cumple con los requisitos legales y reglamentarios
establecidos en la presente resolucién, para las facturas, tiquetes, notas de crédito y notas de débito, garantizando la
autenticidad de su origen y la integridad de su contenido. DGT-R-48-2016.
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SEGUNDO: Facturas electrénicas con firma digital:
Cuando un usuario reciba facturas electrénicas por correo electronico con firma digital, antes de

realizar el tramite de pago, se les solicita comunicarse con la Proveeduria Institucional, con el
M.Sc. Régulo Diaz Sanchez, extensién 4712 para que le guie en el procedimiento a seguir.

TERCERO: Facturas electrénicas tramitadas por caja chica y fondos especiales

Cuando un usuario reciba facturas electronicas por correo, imprimira tanto el correo electrénico, como la
factura digital, firmara y sellara estas impresiones y las incorporara en el tramite de reintegro o
liquidacién de caja chica o fondo especial.

CUARTO: Vigencia de la instruccion:

La instruccion comunicada mediante la presente Circular, entra en vigencia a partir de su
publicacion en el correo institucional.

Cordialmente,

) // /

\ o g /o :
MAP:Nelson Valerio Aguil""a_r * '/ MBA. Dinia Fonseca Oconor \;'
Director N “ + Directora o)

-, U \ bl e

Proveeduria Institucional T Programa de Gestion Financiera



