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Proveedor con cédula de identidad o DIMEX
Mensaje Inicial
Al ingresar al Portal de Actualizacion de Proveedores se muestra un mensaje inicial

que indica que el paso previo para cargar las facturas es actualizar el correo
electronico que se va a utilizar para factura electrénica.

Estimado(a) Usuario

AyA les da cordial bienvenida, como se ha informado en la Plataforma de
SICOP y en el diario oficial la Gaceta, proximamente estaremos
implementando un portal de proveedores donde podran subir sus facturas
elecironicas para efectos de pago de las mismas, Previo usied debe
brindamos la informacién que se solicita en el formulario adjunto, a fin de
actuadlizar los datos de cada proveedor, y de esa forma garantizar la
seguridad y conirol requeridos para nuesiros efectos, el cumplimiento de
este requisito es obligatorio, caso conirario el sistema no le permitira la carga
de sus facturas.

Se han disenado formularios para personas fisicas con coniratos
adjudicados por AyA, formularios para personas juridicas con coniratos

adjudicados por AyA, por favor asegurese de llenar el formulario comrecto.
En caso de dudas puede llamar a los teléfonos: 22425532 o 22425558.

iMuchas gracias!

Cemrar mensaje

Formulario

Para completar el formulario el primer paso es seleccionar el tipo de identificacion.

Solicitud para actualizacion de proveedores

Para ver requisitos de la solicitud de actualizacion de datos de proveedor presione aqui

Datos del proveedor

Seleccionar el fipo de identificacion (*) Cédula de identidad v

(*)Numero de identificacion proveedor : _




Luego se debe digitar el numero de identificacion del proveedor sin guiones.

Solicitud para actualizacion de proveedores

Para ver requisitos de la solicitud de actualizacion de datos de proveedor presione aqui

Datos del proveedor

Seleccionar el tipo de identificacion (%) Cédula de identidad +

(*)Ntimero de identificacion proveedor - 1138l 15

(*)JNombre proveedor

El Portal de Actualizacion de Proveedores va a consultar al sistema SICOP.

Consultando proveedor

iMuchas gracias!

Cermrar mensqje

)

Si el proveedor esta registrado en este sistema SICOP se va a mostrar la
informaciéon en el formulario que corresponde a los datos del proveedor y del
representante legal. Si el proveedor no esta registrado en el sistema SICOP también
puede completar el formulario y su caso sera validado por los funcionarios de la
Direccién de Finanzas con los datos suministrados.

En este punto se debe digitar el correo va a ser utilizado para factura electrénica,
este es el correo que va a ser actualizado.



Datos del proveedor

Seleccionar el tipo de identificacion (*) Cédula de identidad +
——

{(*)Nombre proveedor
LS _-.__ WEy el 9 TUENE . B e e

(*)Cormeo exclusivo para factura electronica: prueba@aya.go.cr

En caso de que el proveedor tenga mas de un representante legal registrado en
SICOP se mostrara en el combo para que lo seleccione.

Datos del representante legal

Seleccionar el tipo de identificacion (*) Cédula de identidad v

Seleccionar el representante Seleccione v

(*JNumero de identificacion representante : 112

(*)Nombre representante

Luego debe digitar el correo electronico que se utilizara para que le envien la
notificacién de tramite de actualizacion de correo electrénico, el objetivo es que se
le informe como esta el tramite y en caso de requerirlo se le contactara por este
medio.

Ademas, debe seleccionar la provincia en que esta realizando el tramite, este dato
sera utilizado para generar el documento que se debe firmar digitalmente.

(*)Provincia : San Jose v

(*)Correo para notificacion del tramite de actualizacion: prueba_notifica@aya.go.cr




Luego debe presionar el botdn que se muestra a continuacion para poder descargar
el formulario en PDF para firmar.

Descargue el formulario en pdf para firmar: Formulano

Se va a mostrar el documento que se gener6 a partir de los datos suministrados
para que pueda ser descargado y firmado digitalmente como se muestra a
continuacion:

Para ves requisitos de |a solicitud de actualizacibn de datos de provesdor presione aqui

Da formulariol12820675.pdf - Google Chrome
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Formulario para indicar el correo de comunicacion oficial con
los proveedores (personas fisicas)

Yo, Vilisin Sl B S0 O cédula ndmero S0 mE, apoderado de la empresa
con la razon social denominada L0 mm eL L n e DR DURC A, por este medio indico al
AyA el siguiente correo para recibir comunicaciones oficiales e informacion relacionada con el
proceso de pago de facturas a nombre de mi empresa o la empresa que represento.

pruebafaya.go.cr

Firmo en San Jose a los 26 dias del mes de abril
Del aiio 2022.

Firma del apoderado de la empresa:




Firmo en San Jose a los 26 dias del mes de abril

Del aﬁf} 2022 % Seguridad de Windows x
ot Tarjeta inteligente

Escriba su PIN de autenticacion.

Firma del apoderado de la empres
feeeee!

Mas informacion

Aceptar Cancelar

Junto con este documento aporto copia de mi1 cédula fisica.

Luego se debe adjuntar el formulario firmado digitalmente y la copia de cédula de
identidad.

En los casos en que el formulario sea presentado por una persona diferente al
representante legal de la empresa, deberan adjuntar copia del documento donde se
le delega esa postestad, el cual debe ser firmado por el representante legal.

Carga de requisitos

(*) Formulario firmado (*)Subir formulario

Choose File

= formulario112820675_(1).pdf
(*) Cédula (*)Subir cédula
Choose File

. cedula.pdf

(*)Subir autorizacion

Choose File

Por ultimo se presiona el boton Enviar, se le desplegara un mensaje indicando que
tanto el formulario como la documentacién se enviaron correctamente y ademas se
le enviara un correo a la direccion que proporciono para notificacion del tramite
donde se le indicara como esta el tramite de actualizacion.

Si se cumple con todas las validaciones que hace el portal, se le estara enviando
un correo con las credenciales temporales para que pueda ingresar al Portal de
Recepcion de Facturas, en caso contrario sera contactado por funcionarios de la



Direccion Finanzas para poder completar el tramite y le sean enviadas las
credenciales temporales.

Estimado Usuario
Nombre' ¥ mmems == =
Cédula: 1 L

El formulario para el tramite de Actualizacion de datos de proveedores, asi como la documentacion solicitada fueron recibidos con éxito,
le estaremos comunicando el resultado de su gestion oportunamente en la direccion de correo electronico proporcionada para notificaciones

Agradecemos su preferencia por uliliizar nuestros servicios digitales

Servicio al Usuario

iMuchas gracias!

Cermrar mensaje

Su solicitud ha sido enviada exitosamente...

Proveedor con cédula juridica o NITE
Mensaje Inicial

Al ingresar al Portal de Actualizacion de Proveedores se muestra un mensaje inicial
que indica que el paso previo para cargar las facturas es actualizar el correo
electrénico que se va a utilizar para factura electrénica.

Estimado(a) Usuario

AyA les da cordial bienvenida, como se ha informado en la Plataforma de
SICOP y en el diario oficial la Gacetq, proximamente estaremos
implementando un portal de proveedores donde podran subir sus facturas
electronicas para efectos de pago de las mismas, Previo usied debe
brindamos la informacion que se solicita en el formulario adjunto, a fin de
actuadlizar los datos de cada proveedor, y de esa forma garantizar la
seguridad y conirol requeridos para nuesiros efectos, el cumplimiento de
este requisito es obligatorio, caso conirario el sistema no le permitira la carga
de sus facturas.

Se han disenado formularios para personas fisicas con coniratos
adjudicados por AyA, formularios para personas juridicas con coniratos
adjudicados por AyA, por favor asegurese de lienar el formulario cormrecto.
En caso de dudas puede llamar a los teléfonos: 22425532 o 22425558.

iMuchas gracias!

Cerrar mensaje




Formulario

Para completar el formulario el primer paso es seleccionar el tipo de identificacion.

Solicitud para actudlizacién de proveedores

o
Para ver requisitos de la solicitud de actualizacion de datos de a_a:\;oveedor presione aqui

Datos del proveedor

Seleccionar el tipo de identificacion (*) Cédula de juridica v

Luego se debe digitar el nUmero de proveedor sin guiones.

Datos del proveedor

Seleccionar el fipo de identificacion (*) Cédula de juridica W

(*)Numero de identificacion proveedor : 310 ]

El Portal de Actualizacion de Proveedores va a consultar al sistema SICOP.

Consultando proveedor

iMuchas gracias!

Cemrar mensaqje

4

Si el proveedor estd registrado en este sistema SICOP se va a mostrar la
informacion en el formulario que corresponde a los datos del proveedor y del
representante legal. Si el proveedor no esta registrado en el sistema SICOP también
puede completar el formulario y su caso sera validado por los funcionarios de la
Direccion de Finanzas con los datos suministrados.



En este punto se debe digitar el correo va a ser utilizado para factura electrénica,
este es el correo que va a ser actualizado.

Datos del proveedor

Seleccionar el tipo de identificacion (*) Cedula de juridica W
(*)JNumero de identificacion proveedor 310 1

(*)Nombre proveedor

P g

(*)Correo exclusivo para factura elecironica: prueba@prueba.com

Si esta registrado en este sistema SICOP va a mostrar la informacién en el
formulario que corresponde a los datos del proveedor y del representante legal.

Datos del representante legal

Seleccionar el tipo de identificacion (*) Cédula de identidad v

Seleccionar el representante

(*)JNumero de identificacion representante :

(*)Nombre representante

(*)Correo para notificacion del tramite de actualizacion: pruebas@pruebas.com

En caso de que el proveedor tenga mas de un representante legal registrado en
SICOP se mostrara en el combo para que lo seleccione.



Datos del representante legal

Seleccionar el tipo de identificacion (*) Cédula de identidad v

Seleccionar el representante (o' g v

(*)Numero de identificacion representante

(*)Nombre representante

Luego debe digitar el correo electronico que se utilizara para que le envien la
notificacion de tramite de actualizacion de correo electrénico, el objetivo es que se
le informe como esta el trdmite y en caso de requerirlo se le contactara por este

medio.

Ademas, debe seleccionar la provincia en que esta realizando el tramite, este dato
sera utilizado para generar el documento que se debe firmar digitalmente.

(*)Correo para notificacion del framite de actualizacion: prueba_notifica@aya.go.cr

(*)Provincia : San Jose v

Luego debe presionar el botén que se muestra a continuacion para poder descargar
el formulario en PDF para firmar.

Descargue el formulario en pdf para firmar: Formulario

Se va a mostrar el documento que se generd a partir de los datos suministrados
para que pueda ser descargado y firmado digitalmente como se muestra a
continuacion:



m formulario10788000.pdf - Google Chrome = O X

L
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Formulario para indicar el correo de comunicacion oficial con
los proveedores (personas juridicas)

Add sticky note
Use drawing tool

Yo, ©aswits _gpen, cédula nimero TUTSEER, apoderado de la empresa con la razon social
denominsie BRI L@lge G.A, cédula jundica 3167 BEEET | por este medio indico al AyA el
siguiente smreo para recibir comunicaciones oficiales e informacion relacionada con el proceso de
pago de facturas a nombre de mi empresa o la empresa que represento,

prucba@prueba.com

Firmo ¢n San Jose a los 27 dias del mes de abnl

Del afio 2022.

Firma del representante legal o apoderado de la empresa:

Junto con este documento aport.

Firmo en San Jose a los 27 dias del mes de abril

Seguridad de Windows *
Del ano 2022. Tarjeta inteligente

Escriba su PIM de autenticacian.

Mas informacion

Firma del representante legal o ar

Aceptar Cancelar

Junto con este documento aporto copia de mi cédula fisica y de la cédula juridica.




Luego se debe adjuntar el formulario firmado, copia de cedula de identidad y copia
de la cédula juridica. En los casos en que el formulario sea presentado por una
persona diferente al representante legal de la empresa, deberan adjuntar copia del
documento donde se le delega esa postestad, el cual debe ser firmado por el
representante legal.

Carga de requisitos

(*) Formulario firmado (*)Subir formulario

Choose File

. formulario112820675_(1).pdf

(*) Cédula (*)Subir cédula

Choose File

cedula.pdf

Autorizacion (*)Subir autorizacion

Choose File

(*) Cédula juridica (*)Subir cédula juridica

Choose File

cedula.pdf

Certificacion de personeria (*)Subir certificacion
juridica personeria juridica

Choose File

Por ultimo, se presiona el botdn Enviar, se le desplegara un mensaje indicando que
tanto el formulario como la documentacion se enviaron correctamente y ademas se
le enviara un correo a la direccidon que proporciono para notificacion del tramite
donde se le indicara como esta el tramite de actualizacion.

Si se cumple con todas las validaciones que hace el portal, se le estara enviando
un correo con las credenciales temporales para que pueda ingresar al Portal de
Recepcién de Facturas, en caso contrario sera contactado por funcionarios de la
Direccion Finanzas para poder completar el tramite y le sean enviadas las
credenciales temporales.



Estimado Usuario
Nombre: | _swgs & 5
Cédula: 38

El formulario para el rdmite de Actualizacion de datos de proveedores, asi como la documentacion solicitada fueron recibidos con éxito,
le estaremos comunicando el resugado de su gestion oportunamente en la direccion de correo electronico proporcionada para notificaciones

Agradecemos su preferencia por utilizar nuestros servicios digitales

Servicio al Usuano

iMuchas gracias!

Cermrrar mensaje

"

Enwviar

Su solicitud ha sido enviada exitosamente. .




Proveedor sin cédula juridica
Mensaje Inicial

Al ingresar al Portal de Actualizacion de Proveedores se muestra un mensaje inicial
que indica que el paso previo para cargar las facturas es actualizar el correo
electronico que se va a utilizar para factura electronica.

Estimado(a) Usuario

AyA les da cordial bienvenida, como se ha informado en la Plataforma de
SICOP y en el diario oficial la Gaceta, proximamente estaremos
implementando un portal de proveedores donde podran subir sus facturas
electronicas para efectos de pago de las mismas, Previo usied debe
brindamos la informacion que se solicita en el formulario adjunto, a fin de
actuadlizar los datos de cada proveedor, y de esa forma garantizar la
seguridad y conirol requeridos para nuesiros efectios, el cumplimiento de
este requisito es obligatorio, caso conirario el sistema no le permitira la carga
de sus facturas.

Se han disenado formularios para personas fisicas con coniratos
adjudicados por AyA, formularios para personas juridicas con coniratos
adjudicados por AyA, por favor asegurese de llenar el formulario cormrecto.
En caso de dudas puede llamar a los teléfonos: 22425532 o 22425558.

iMuchas gracias!

Cermrar mensaje

Formulario

Para completar el formulario el primer paso es seleccionar el tipo de identificacion.
Este formulario es exclusivo para proveedores extranjeros sin representacion en
Costa Rica.

Al seleccionar el tipo de identificacion Sin cédula juridica se le va a mostrar el
siguiente mensaje:

En el caso de proveedores extranjeros sin representacion legal en Costa
Rica, deben descargar el formulario, llenarlo y remitirle a los correos:
emarchena@aya.go.cr / maguilarf@aya.go.cr, indicando un nimero de
teléfono o una direccion de correo a la que se le pueda comunicar la
aprobacion o no del formulario remitide. Junto con el formulario debe
remitir copia de algun documento legal que lo acredite como
representante legal de la empresa que cobrara facturas al AyA.




Primero debe completarse los datos del proveedor:

Datos del proveedor

Seleccionar el tipo de identificacion (*) Sin cédula juridica w

(*)Pais : Alemania

(*)Nombre proveedor

Empresa prueba

Ademas, se debe digitar el correo va a ser utilizado para factura electrénica.

(*)Correo exclusivo para factura electronica: prugba@prueba.com

Luego se deben completar los datos del representante legal.

Datos del representante legal

Seleccionar el tipo de identificacion (*) Cédula de identidad v
Seleccionar el representante

(*)Numero de identificacion representante : 1M1 111N

(*)Nombre representante

Ana Prueba Prueba

Luego debe digitar el correo electronico que se utilizara para enviar la notificacion
de tramite de actualizacion de datos, el objetivo es que se le informe como esta el
tramite y en caso de requerirlo se le contactara por ese medio.

Ademas, debe seleccionar la provincia en que esta realizando el tramite, este dato
sera utilizado para generar el documento que se debe firmar digitalmente.



(*)Correo para notificacion del framite de actualizacion: notificacion@prueba.com

—

Luego debe presionar el botdn que se muestra a continuacion para poder descargar
el formulario en PDF para firmar.

Descargue el formulario en pdf para firmar: Formulario

Se va a mostrar el documento que se generd a partir de los datos suministrados
para que pueda ser descargado y firmado digitalmente como se muestra a
continuacion:

""x lano 11280675 pdf - Goegle Chrome O
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Formulario para indicar el correo de comunicacion oficial con
108 con los proveedores extranjeros sin representacion en Costa Rica

Yo, Ana Prueba Prueba, cédula nimero 11280675, apoderado de la empresa con la razon social
denominada Empresa Prueba, radicada en Alemania , sin representacion en Costa Rica y por tanto sin
cédula juridica registrada en este pais, por este medio indico al AyA el siguiente correo para recibir
comunicaciones oficiales e informacion relacionada con el proceso de pago de facturas a nombre de
mi empresa o la empresa que represento

prueba@prueba com

Firmo en San Jose a los 27 dias del mes de abril

Del aiio 2022

Firma del representante legal o apoderado de la empresa

Junto con este documento aporto copia de mi cédula fisica




. . Seguridad de Windows »

Firmo en San Jose a los 27 dias di L

Tarjeta inteligente
Del afio 2022. Escriba su PIN de autenticacidn.

eecesesel
Firma del representante legal o ayf %in{ormacfo‘n
—
Aceptar Cancelar

Junto con este documento aporto copia de mi cédula fisica.

Luego se adjunta el formulario firmado y la copia de la cedula fisica.

Carga de requisitos

(*) Formulario firmado (*)Subir formulario

Choose File

. formulario11280675.pdf
(*) Cédula (*)Subir cédula
Choose File

. cedula.pdf

(*)Subir autoriza

Choose File

Por dltimo, se presiona el botén Enviar, se le desplegara un mensaje indicando que
tanto el formulario como la documentacion se enviaron correctamente y ademas se
le enviara un correo a la direccion que proporciono para notificacion del tramite
donde se le indicara como esta el tramite de actualizacion.



Estimado Usuario
Nombre: Empresa prueba
Cédula:

El formulario para el tramite de Actualizacion de datos de proveedores, asi como la documentacion solicitada fueron recibidos con éxito,
le estaremos comunicando el resultado de su gestion oportunamente en la direccion de correo electronico proporcionada para nolificaciones

Agradecemos su preferencia por utilizar nuestros servicios digitales

Servicio al Usuario

iMuchas gracias!

Cermrar mensaje

4

Enviar

Su solicitud ha sido enviada exitosamente. ..




