h) El sistema le confirma que la solicitud de
autorizacion de usuario se registré con éxito.

La autorizacién se registrdé con éxito, La ATV remitic correo al
usuario autorizado y mensaje al buzén, para que proceda con la
aceptacién, modificacién o rechazo de la misma.

i) De forma simultanea el sistema remite
al buzon el aviso de autorizacion registrado.

i) En la opcién “Avisos” pulse “Auto-
rizacion registrada”, a continuacion se desplie-
ga el documento que le informa que se ha re-
gistrado la solicitud, asi como los servicios que
esta autorizando.
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k) Simultaneamente el sistema le in-
forma via correo electronico o mensaje de
teléfono (SMS) que se ha gestionado auto-
rizacion para utilizar los servicios de la ATV.

2. Ingreso del usuario autorizado al Portal
ATV

a) Si ya esta registrado en el portal de
ATV, ingrese y revise el buzén tributario en la

seccion “Avisos” => “Autorizacion de Usuarios”
Buzdn electrénico
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b) Al desplegarse la autorizacion, se
le informa sobre los servicios que ha sido
autorizado y debe presionar el enlace “Confir-
mar autorizacion”.

La Adminmirachin Tributaria le imforma que el obligado mbutano
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C. El sistema lo remite a la pantalla “Con-
firmar autorizacion”. Presione “Aceptar” o “Re-
chazar” total o parcialmente.

Confirmar Autorizacidn
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d. El sistema presenta la pantalla “Auto-
rizacion confirmada”, indicando los servicios
seleccionados.

Autorizacion Confirmada
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Desde el perfil del usuario autorizado, podra
realizar los servicios autorizados segun el re-
querimiento solicitado por el obligado tributario.

NOTA IMPORTANTE: Si el usuario autorizado
no esta registrado en ATV, debe proceder a
crear una cuenta de usuario (consulte la “Guia
para crear cuenta de usuario en ATV”).

Guia para i
“AUTORIZACION
de usuario-
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Bienvenidos a

ATVAdministracic'}n
Tributaria Virtual

La Direccion General de Tributacién pone a su
disposicién el sitio Administracion Tributa-
ria Virtual (ATV), medio que le permite confec-
cionar sus declaraciones de impuestos, sin la
necesidad de instalar programas (software) ni
realizar actualizacién de versiones.

La presente guia detalla la forma de autorizar
un usuario para realizar gestiones a su nombre
en ATV, mediante un sistema de autenticacion
y clave de usuario. Ademas, incorpora una
clave aleatoria denominada Tarjeta Inteligente
Virtual (TIV).

Para utilizar este servicio, visite nuestro sitio
web www.hacienda.go.cr, ingrese al icono
ATV Y siga los siguientes pasos:

1. Ingreso del obligado tributario (persona
fisica o representante legal) al Portal Tribu-
tario.

a) Digite su numero de identificacion y la
contrasefa que registré en ATV y pulse “Ingre-
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b) Confirme la Tarjeta Inteligente Virtual
digitando los cdédigos que solicita el sistema
segun las letras que se muestran.

Confirmar Tarjeta Inteligente Virtual - TIV
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c) En la pantalla “Seleccion de perfil de
usuario” en “Tipo de perfil” seleccione la op-
cion: “Obligado tributario” o “Representante
legal”. Si selecciona “Obligado tributario”, al
lado derecho de la pantalla se desplegara el
icono A con sus datos personales. Si selec-
ciona “Representante legal”, el sistema presen-
tara una lista de las empresas que usted repre-
senta.

Saleccione

Tipo de Perfil E - E
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Debe seleccicnar un Reprasentads Legal para continuar.
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d) Al seleccionar el perfil del obligado
tributario o representante legal, el sistema ha-
bilitara el menu principal donde debera selec-
cionar la opcién de “Mantenimiento del Perfil”,
luego seleccionar “Autorizacion de Usuarios”,
que desplegara la pantalla “Mantenimiento de

autorizacion de usuarios”.

Mantensmignto del Perfil -

e) Seleccione en “Tipo de identificacion” y
complete los datos que se solicitan segun las
opciones: cédula persona fisica, Nite o Dimex,
cumpliendo con el formato que se muestra y
presione en “Consultar persona”.
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f) El sistema valida los datos, luego pre-
senta las opciones de envio de la solicitud de
autorizacion para digitar el teléfono o correo
electronico. Seguidamente, le despliega los
servicios por autorizar para que seleccione las
opciones que autoriza. Presione el boton “Pre-
sentar solicitud de autorizacion”.

Clarton e ks persoms qus & eterts

| —

g) El sistema emite un mensaje de adver-
tencia para que confirme al usuario autorizado,
pulse aceptar para continuar.
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