FACTURACION DIGITAL PARA
PROVEEDORES MUNICIPALES

GUIA DE USO

ENLINEA.HEREDIA.GO.CR



Actualizacion de datos del proveedor

Departamento de Proveeduria

Cada proveedor debe realizar la actualizacién de sus
datos directamente ante la Proveeduria Municipal. Para
ello, puede comunicarse a través de los siguientes
medios:

facturaproveedor@heredia.go.cr

2277-6724

00

Registro en el sitio web institucional

Departamento de Proveeduria

Una vez actualizados los datos, deberd ingresar al
sitio web:

@ enlinea.heredia.go.cr

*Importante: Este registro se realiza Gnicamente
la primera vez*.

1-Hacer clic en la opcion “Crear cuenta”.
O

iSi aun no estds registrado, hacelo
ahora facilmente!

Registrate ahora y teng a la mano un sistema digital eficiente gue te ahorrard
tiempo al gestionar tu mismeo tus trémites, es como tener ia oficina en la palma de
tu mano.

k[

Crear cuenta




2-Completar la informacion con los datos fisicos o
juridicos con los que fue adjudicado en SICOP.

Iniciar sesién  Crear nueva cuenta  Reinicializar su contrasefia

Cédula de identidad o juridica *

|

0 Ingrese su mimers de isentAcacidn, Par faver no utilics esparios on blanco ™ guiones
Cédula de identidad: 0309990399 { Cédula juridica: 3101999995,

5i usted no es residente, ingrese su nimere de pesaparte

Nembre completo *

Diraccidn de correo electrénico *

Solo s utilizard si necesits s

ictado acerca e su cuenta o pars reclbir notificaciones

Fortaleza de la contrasena:

Confirmar contrasefia *

Las contrasefias conciden:

‘ 0 Praporciane una contrazefia para |a cuenta nueva an ambas campos ‘

3-Aceptar los términos y condiciones de uso.
4-Crear la cuenta.

¥ Términos y Condiciones de Uso

CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA EL USO DE LOS DATOS
PERSONALES SUMINISTRADOS A LA MUNICIPALIDAD

Condiciones generales:
La Municipalidad de Heredia es una Institucién autdénoma que brinda Servicios de Capacitacién y Formacidn a las personas
mayores de 15 afios, segin el Articulo 2 de su Ley orgdnica, N"6868 del 6 de mayo de 1983,

ademds, 1 a lo di por la Ley No. 8968, Ley de Proteccidn de la Persona frente al Tratamiento de sus
Datos Personales y su Reglamento, el derecho a la autodeterminacidn informativa que promulga dicha ley.

De modo que la informacién personal que usted suministre, debe ser en forma veraz, completa y actualizada, ademds tendrd
derecho a accesarla, modificarla, suprimirla y revocarla; para ello, deberd accesar al sitio con su contrasefia y usuario al
sitio https:/ftramites.heredia.go.cr. Los datos que usted suministre, serin almacenados, en las bases de datos municipal.

@D Aceptar Términos y Condiciones de uso

( Crearcuenta )

Al finalizar, el sistema mostraréd un mensaje indicando que debe revisar su
correo electrénico para activar la cuenta.

*El correo puede llegar a la bandeja principal o a la carpeta de spam.

+El enlace de activacion es de un solo uso y tiene una vigencia aproximada
de 3 minutos.

Se ha enviado a su direccion de correo electronico
un mensaje de bienvenida con mds instrucciones



5-Ingresar nuevamente al sistema.
6-Hacer clic en “Obtener cédigo”.

=) Iniciar sesién en tu cuenta

Cédula de identidad o juridica *

(] Ingrese su nimero de identificacidn. Por favar no utilice espacios en blanco ni guicnes.
Cédula de identidad: 0309990993 / Cédula juridics: 3101999993,

Si usted no es residents, ingresa su ndmero de pasaporta

Contrasefia *

Introduzca la contrasefia gue acompana a su identificacion.
20lvidé su contrasena?

Autenticacion de dos factores

Cddigo de autenticacidn *

‘ Obtener cadigo

‘ Se ha enviado un correo electrdnico con el cédigo de autenticacidn.

7-Hacer clic en “Iniciar sesion”.

Autenticacion de dos factores

Cddigo de autenticacidn *

Obtener cadigo

Ingreso al sistema

Después de completar el registro:

*Si es la primera vez, al iniciar sesion ingresaré
automdaticamente al sistema.

*En ingresos posteriores Unicamente deberd digitar su
ndmero de cédula y contrasefia para iniciar sesion.

CELX s




7

Iniciar sesién  Crear nueva cuenta  Reinicializar su contrasefia
Cédula de identidad o juridica *

1@ Ingrese su nimera de identificacién. Por favor no utilice espacios en blanco ni guiones

Cédula de identidad: 0309990999 [ Cédula juridica: 3101993939,

Si usted no es residents, morese su nUmern de pasaports

Contrasefia *

Intraduzca la contrasefa que acompana a su identificacidn.
(Olvidd su contraseha?

Autenticacidn de dos factores
Cddigo de autenticacidn *

Obtener codigo

Se ha enviado un correo electrénico con el codigo de autenticacidn.

Iniciar sesion

4.

Seleccion del perfil de proveedor

Una vez dentro del sistema:

Seleccionar la opcidon o pestafna “Proveedor”.

*En esta seccion podrd visualizar las 6rdenes de
compra abiertas con la Municipalidad de Heredia.

Ir al panel de tramites

Canales de notificacién

Direccidn andominio Haciends el Paces, BAE

Corren electrdnico  kavica@akieker.com

Taldfane

Mantén tu informacién Solicitar una cita Constancia de pagos al
actualizada Programa una cita para recihir dia

Actuzliza tus datos de cantacto pars asistencia con trimites y servicios Salicite una constancia que certifica

recibi natificaciones sobre tus B que su propiedad se encuentra ol dia

pl _ pl—
Agendar cita




5.

Seleccion de la orden de compra

Identifique la orden de compra corre-
spondiente tomando en cuenta:

*Moneda adjudicada.

*Monto.

*Relacién con la factura a presentar.

Luego, hacer clic en la opcién “Cargar factura”.

Miimero da contrato Ordan do compra

£ 18.336.340.00

Tecnologias De Informacian

6 . Registroy carga de la factura

Para completar el proceso debera
adjuntar los siguientes archivos:

*Factura en formato PDF

-Factura en formato XML

*XML de aceptacion del Ministerio de Hacienda
Para cada archivo, debe hacer clic en

“Subir al servidor”.

Importante: El sistema no permitira continuar si no
se adjuntan los tres archivos requeridos.

Giitar | Proveedor]| Contraloriadaservido  Propisdades iegistrades  Patentes  Gestionar presentacién  Desarrollo \
Si tiene alguna pregunta o consulta, contdctenas en proveeduria@heredia.go.cr
Fecha:
oitaazs Cargue la factura de la orden de compra nimero 67184

Numero de contrato:

Archivos de la factura

Nimero de documento:
. Seleccione el archivo PDF de la factura *
Salda: Seleccionar archivo ~ Sin archivos seleccionados
S 0 Pusde cargar un archive, Tipa de archiva pemitide: pdf. Tamaho mésime de archiva: 5 MB.

Seleccione el archiva XML de la factura *
Responsable

Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados
Departamento:

© Pucde cargar un archive, Tipo de archive permitido: xmL TomaRo méxima de archive: 5 M8,

Reshonssbis Seleccione el archivo XML de recepeion de la factura
T — Seleccionar archivo ~ Sin archivos seleccionados

@ Puede cargar un archive. Tipo de archive permitido: kml Tamafio maxime de archive: 5 MB. ‘




Cesion de la factura

Si la factura NO estd cedida:

« Mantener la opcién predeterminada (No cedida).
« Seleccionar la cuenta bancaria registrada previa-
mente en la actualizacién de datos.

 Hacer clic en “Enviar factura”.

(

rYD AETHE SRS assimemas. nortador de la cédula & BEBLIEMLA hago constar que esta factura se encuentra de (3

siguiente manera:

Estado de la factura *
@D No cedida Cedida

Numero de cuenta IBAN *

Por favor selecciona una cuenta

Enviar factura

N\

Indicar el nimero de cuenta |IBAN para gestionar el trdmite de pago de la factura. (En caso de que la factura sea en ddlares utilizar
cuenta en délares.)

Si la factura Si esta cedida:

« Seleccionar la opcién “Cedida”.

* Indicar el nombre de la persona o institucién cesionaria.
* Adjuntar el documento legal de la cesién en formato PDF.
* Subir el archivo al sistema.

« Seleccionar la cuenta bancaria correspondiente.

« Hacer clic en “Enviar factura”.

m AETEE SO AsReReA. noctador de (3 codula ™ WL hage constar que esta factura se encuentra de la ‘
siguiente manera:

Estado de la factura *
Mo cedida @D Cedida
Cedida a *

MNombre de la persona o institucion

Seleccione el documento de trdmite de cesién

Seleccionar archive  Sin archivos seleccionados
10 Fueds cargar un archive. Tips de srchive permitido; pdf. Tamade méxime de schive: 5 MB
Informacion bancaria del cesionario

Indicar el nimers de cuenta IBAN para gestionar el trimite de pago de La factura. (En caso de que La factura sea en délares utilizar
cuenta en dolares.)

Banco *

Nimero de cuenta IBAN *




Notificacion

Finalmente, el sistema le enviard un correo electronico
para notificar al proveedor que la factura ha sido
cargada exitosamente.

(Si tiene alguna pregunta o consulta, contdctenos en proveeduria@heredia.go.cn)

Contacto

Si necesita ayuda o tiene alguna consulta sobre algun
problema que se le presente a la hora de ingresar los
datos, puede contactar a:

PROVEEDURIA MUNICIPAL

@ facturaproveedor@heredia.go.cr

@ proveeduria@heredia.go.cr

Q 2277-6724 G 2277-1484
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