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CIRCULAR N° 22-2021

MANUAL PARA EL USO DE TIMBRES DIGITALES EN UN DOCUMENTO

EMITIDO POR UN CONTADOR PUBLICO AUTORIZADO (CPA)

SECCION |

DISPOSICIONES GENERALES

1. Objetivo General: El propdsito de la presente Circular tiene por objeto establecer los
pasos generales de uso de timbres digitales por medio de la Plataforma CPA DIGITAL
para la compra del timbre y el resguardo de la informacién brindada en la activacién del
mismo.

2. Objetivos Especificos: Estos son los objetivos especificos para el uso:

a)

b)
c)
d)

Dar a conocer el marco regulatorio y legal que respalda la utilizacion del timbre
digital a través de la plataforma CPA DIGITAL.

Explicar cada una de las secciones de la plataforma CPA Digital.

Mostrar paso a paso el proceso de compra y uso de los timbres digitales.
Establecer los requisitos y sanciones para uso de la informacién.

3. Marco Legal: Como fundamento de la presente Circular para el uso de timbres digitales
en documentos emitidos por un Contador Publico Autorizado, se tendran las siguientes
normas aplicables:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

Ley N° 1038 de Creacidén del Colegio de Contadores Publicos de Costa Rica.
Reglamento de la Ley N° 1038 de Creacioén del Colegio de Contadores Publicos de
Costa Rica.

Cédigo de Etica Profesional del Contador Publico Autorizado y la Contadora Publica
Autorizada.

Términos, Condiciones y Politicas para la Plataforma CPA DIGITAL, segun acuerdo N°
136-4-2021-S0.8.

Ley N° 8454: Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos.

Ley N° 8279: Sistema Nacional para la Calidad.

Reglamento a la Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos.
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i)

Reglamento de Estructura Interna y Funcionamiento del Ente Costarricense de
Acreditacion.

Politica de Formatos Oficiales de los Documentos Electronicos Firmados
Digitalmente, promulgados por la Direccién de Certificadores de Firma Digital del
Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones.

Ley N° 8968: Ley de Proteccion de las Personas contra sus Datos Personales.

Definiciones: Con el fin de unificar criterios en torno a los diferentes conceptos que se
utilizaran en el presente Manual, se procede a aclarar su definicién:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

CPA: Contador Publico Autorizado en el Colegio de Contadores Publicos de Costa
Rica.

Inicio de sesidn: Es el proceso de autenticar su identidad como CPA al iniciar el uso
del sistema CPA Digital. Se realiza a través de un correo electrénico y una contrasena
gue le pertenezcan.

Carrito de compras: Es la pantalla o seccién del sistema CPA Digital donde se
resumen los servicios o productos que va a adquirir.

Caja de pago (checkout): Es la pantalla o seccidn del sistema CPA Digital que le
permite introducir su informacion personal, asi como los detalles de su tarjeta de
crédito o débito para realizar la compra de productos o servicios.

Codigo QR: Los cédigos QR (Quick Response), son graficos generados especialmente
para almacenar informacién cuya lectura se hace, en este caso, a través de la cdmara
de un teléfono celular que tenga el software adecuado, o bien también puede
accesarlo por medio de una aplicacidon en su celular u otros medios de lectura
inteligente de estos cddigos.

Imagen jpg: Es el formato de imagen mds comun utilizado en cdmaras digitales,
diferentes sistemas operativos y en Internet.

Payme: Pay-me es un servicio global que te permite realizar compras sin revelar
informacién financiera a un tercero. Es el servicio de pago que utiliza la plataforma
CPA DIGITAL por medio de un Banco del Sistema Financiero de Costa Rica y en
cumplimiento de todos los niveles de seguridad informativa en transacciones de
pago.

Firma digital: Es un método que asocia la identidad de una persona o equipo, con
un mensaje o documento electrdnico, para asegurar la autoria y la integridad del
mismo. La firma digital del documento es el resultado de aplicar algoritmos
matematicos, (denominados funcién hash), a su contenido y, generando una firma
digital del documento.

Manual: Cuando se utilice el término Manual entiéndase a la presente circular.
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SECCION 1l

PROCEDIMIENTO PARA EL USO DEL TIMBRE DIGITAL

5. Registro en la Plataforma CPA DIGITAL: El proceso de registro se hace una Unica vez.
Solamente Contadores Publicos Autorizados activos podran registrarse en el sistema
CPA DIGITAL (https://cpadigital.or.cr/). Es requisito tener acceso al correo electrénico
gue usted tiene registrado en la base de datos del Colegio de Contadores Publicos de
Costa Rica ya que las credenciales para el primer ingreso llegardn solamente a ese
correo. Es responsabilidad del Contador Publico Autorizado mantener actualizada la
direccién electrdnica, teniendo en cuenta que, si realizd cualquier modificacion,
eliminacién, debe hacer la notificacién, segun el protocolo definido. Los pasos de
registro son:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

Haga clic en “ingresar/registrarse”. Ver Imagen N°1 - Inicio de la plataforma CPA DIGITAL.
En la seccién “REGISTRARSE” ingrese su nimero de carné y haga clic en el botén
“Registrarse”. Ver Imagen N° 2 — Pagina de registro primera vez.

El sistema validard su informacion, si esta bien haga clic en datos correctos. De no

serlo revise que haya ingresado su numero de carné correctamente. Ver Imagen N° 3
- Confirmacion de los datos del CPA al momento de registro.

Seguidamente haga clic otra vez en “REGISTRARSE”. Ver Imagen N° 4 — Confirmacion de
registro.

Vera un mensaje en pantalla indicando que se le ha enviado un correo electrénico.
Este correo contiene la contrasefia para que inicie sesién por primera vez en la
plataforma CPA DIGITAL. Ver Imagen N° 5 — Confirmacién de envio de correo con informacién
de registro.

El correo electrdénico luce similar al de laimagen N° 6 de los anexos de este Manual.
La contraseiia inicial viene ahi. Tome en cuenta que podra cambiar esta contrasena

cuando guste, una vez habiendo ingresado al sistema. Ver Imagen N° 6 — Ejemplo de
correo electrénico con informacion de registro primera vez.

Ahora ya tiene la contrasefia que utilizard para iniciar sesion junto con su correo
electronico.

Es completa responsabilidad del CPA el resguardo y manejo adecuado del uso de la
contrasefia. Se le recomienda por seguridad no compartir esta contraseia con
ninguna persona o medio.

6. Inicio de Sesion: Es necesario iniciar sesién para comprar timbres digitales en la
plataforma CPA DIGITAL. En caso de haber olvidado su contrasefia o querer cambiarla
puede hacer clic en “éOlvido su clave?”. Para iniciar sesidn siga los siguientes pasos:



https://cpadigital.or.cr/
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a) En la seccion “Inicio de sesion”, ingrese su correo electréonico y contrasefia. Ver
Imagen N° 7 - Inicio de sesidn.
b) Unavez que inicie sesidn vera su nombre en la parte superior derecha y el menu “Mi

cuenta” donde antes decia “Ingresar/registrarse”. Ver Imagen N° 8 — Visualizacién del
sistema una vez iniciada la sesién.

Comprar Timbres: Puede comprar timbres con cualquiera de sus tarjetas de crédito y
débito Visa/Master Card. Ademas, puede elegir pagar en colones o ddlares:

a) Seleccione la moneda con la que quiere realizar la compra (colones o ddlares). Ver
Imagen N° 9 — Boton para escoger la moneda de pago.

b) Haga clic en el botén “Comprar” de cualquiera de las denominaciones que quiere
adquirir. Ver Imagen N° 10 — Botones para escoger los timbres que quiere comprar.

c¢) Una vez que tenga todos los timbres que desee, haga clic sobre el botén “Mi
Carrito”. Ver Imagen N° 11 — Botén para ver el carrito de compras. En comercio electrénico
se le llama “Mi carrito” a la pagina que resume los bienes o servicios que va a
adquirir. Aqui puede modificar la cantidad que desee adquirir o incluso eliminar
algunos o todos si decide no comprarlos. Después de hacer alguna modificaciéon
tiene que hacer clic en el botdn “Actualizar Carrito”.

d) Si estd preparado para hacer la compra, haga clic en “Ir a pagar” para ser llevado a
la pagina de pago. Ver Imagen N° 12 — Carrito de compras.

e) Aqui, como en cualquier sistema de comercio electrénico, para realizar la compra
tiene que llenar su informacién personal, a saber: nombre, apellidos, pais de
residencia, provincia, cantén, direccidon exacta, cédigo postal, nimero telefénico,
direccidén de correo electrénico. Recuerde que esta informacién también la puede
llenar por una sola vez en la sesién de “Mi Cuenta — Autorizados — Facturacion”. ver
Imagen N° 13 — Pagina de pago (checkout).

f) No olvide marcar la casilla de verificacion, que aparece desplegada en la plataforma
“He leido y estoy de acuerdo con los Términos y Condiciones del sitio web”.

g) Haga clic en el botén “Realizar el pedido” para ser llevado a una pdgina donde
confirmara que quiere continuar con la compra. Ver Imagen N° 13 — Pagina de pago
(checkout).

h) Haga clic sobre el botdn “Pagar Via Payme”. Ver Imagen N° 14 — Confirmacién para proceder
con la compra.

i) Ingrese la informacion de su tarjeta de crédito o débito. Numero de tarjeta, fecha
de expiracién y cédigo de seguridad y haz clic en el botén “Pagar”. Ver Imagen N° 15 -
Pasarela de pago PayMe, ingreso de la tarjeta de crédito/débito

j) Unavez aprobada la compra, serd dirigido a una pagina en la que confirmard que el
pedido se hizo satisfactoriamente. Podra ver los timbres recién comprados en la
seccion “Mis compras / inventarios”
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k) Puede hacer clicen el botén “Regresar a la tienda” o bien en cualquiera de los menus

para seguir navegando por el sitio web, ver Imagen N° 16 — Pagina de confirmacién de
compra exitosa.

8. Mi Cuenta: Al hacer clic sobre la opcidon “Mi cuenta” podra ver diferentes secciones,

para la administracién y uso de la plataforma, las cuales son: Ver Imagen N° 17 — Opciones
del usuario.

8.1. Detalles de Cuenta (Mi perfil): Desde aqui podrd ver la informacion basica de su
perfil en la plataforma, como: nombre, apellidos y correo electrdnico, esta
informacién proviene de la base de datos del Colegio por lo que no podrd

modificarla. Lo que si puede modificar es su contrasefia de ingreso. Ver Imagen N° 18-
Detalles de la cuenta (Mi perfil).

8.2.

Mis Compras / Inventarios: En esta seccion vera el detalle de los timbres digitales
gue ha comprado, cuantos ha utilizado (activado) y cuantos aun tiene disponibles.
Ademas, podra activar los timbres desde aqui haciendo clic en el botén “Activar
timbres”, de la siguiente forma: Ver Imagen N° 19 — Mis compras / inventarios de timbres.

8.2.1. Activar un Timbre: En la opcidn para activar un timbre digital vera dos

vi.

secciones, “datos del timbre digital y del CPA” y “datos del cliente”,
distribuidos de la siguiente manera:

Los primeros seis campos de la primera seccidon se llenan
automadticamente, quedando por incorporar por el CPA o persona
autorizada los siguientes campos: “tipo de trabajo” y “honorarios
cobrados” en délares o en colones. Ver Imagen N° 20 — C6mo activar el timbre
digital.

En la segunda seccién debera llenar la informacién del cliente que le
solicitd el trabajo: tipo de identificacidn, nimero de identificacion el cual
hay que poner sin guiones ni espacios, nombre, apellidos y entidad a la
gue va dirigido el documento. Ver Imagen N° 20 — Cémo activar el timbre digital.
Marcar la casilla de verificacidn, aceptando la veracidad de la informacién
suministrada. Ver Imagen N° 20 — Cémo activar el timbre digital.

Haga clic en el botdn “Activar timbre”. Ver Imagen N° 20 — Cémo activar el
timbre digital.

Vera un mensaje, léalo y haga clic en el botdn “OK”. Ver Imagen N° 21 -
Confirmacién de activacion y descarga del timbre.

Vera una pre visualizacidn del timbre recién activado, haga clic en el
botén “Descargar timbre” y se descargara el timbre digital activado en
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formato jpg. Ver Imagen N° 22 — Visualizacién del timbre y botén de descarga a la
computadora personal.

vii.  Ingrese el nombre del archivo o documento y guarde el timbre en el disco
duro de su computadora, o bien, también quedara guardado en la seccién
“Mis Timbres”. Posteriormente inserte la Imagen del timbre en el
documento que esta preparando. Ver Imagen N° 23 — Descarga del timbre ya
activado a la computadora / Ver imagen N° 25 — Como se ve un timbre digital.

viii. Al dar lectura al cédigo QR obtendrd un link directo al sitio web de la
plataforma oficial del Colegio de Contadores Publicos de Costa Rica,
donde podra visualizar la informacién del timbre digital activado. En caso
de que su celular inteligente no tenga la aplicacion necesaria
preinstalada, deberd dirigirse a la tienda de aplicaciones de su celular

para descargar una de forma gratuita. Ver Imagen N° 26 — Informacién al leer
el codigo QR del timbre digital.

Nota: Para acceder a la pantalla en donde se activa el timbre digital,
también puede utilizar el botén flotante que se encuentra al margen

derecho de la pantalla. Ver Imagen N° 24 - Botdn flotante para activacién de
timbre.

8.3. Mis Timbres: Aqui solamente el Contador Publico Autorizado o bien sus autorizados
podran ver la siguiente informacién sobre el timbre utilizado (activado):

8.4.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

Denominacion del timbre.

Numero consecutivo del timbre (cddigo timbre).

Nombre y cédula del cliente a quién se le expidié el documento.

Persona o institucion a quien fue dirigido el documento.

Tipo de trabajo realizado.

Fecha y hora en que activé el timbre.

Honorarios cobrados.

Leyenda de verificacion y aceptacién de la informacion suministrada.

Ademas, tendrdn la opcidn de volver a descargar el timbre que fue activado para

su uso en el documento emitido por el CPA. Ver Imagen N° 27 - Visualizacién de la
seccion “Mis Timbres”.

Administrar Autorizados: Aqui podra autorizar hasta 10 usuarios para que le puedan
ayudar en las tareas de comprar y activar timbres. Sélo tiene que hacer clic en el
botén “agregar autorizado”. Debera ingresar la siguiente informacion sobre la
persona que estd autorizando:
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8.5.

a) Cédula de identidad.
b) Nombre completo.
c) Apellidos.

d) Correo electronico.
e) Teléfono.

f) Puesto

g) Empresa.

Queda entendido que el Contador Publico Autorizado, al autorizar a otras personas
para comprar y activar timbres es bajo su propia responsabilidad, liberando de toda
relacion por el manejo de la informacién y operativa al Colegio de Contadores
Publicos de Costa Rica. Igualmente, el CPA tendrd la opcién de exclusién vy
modificacion de los autorizados bajo su responsabilidad.

Ver Imagen N° 28 — Seccion para ver, agregar y borrar autorizados.

En esta misma sesidn encontrard la opcién de “Facturacion” en la cual debera
agregarse la informacidn necesaria para que se le pueda emitir la factura electrénica
correspondiente a las compras efectuadas, la informacion solo debe ser llenada por
una sola vez, con los siguientes campos:

a) Seleccione si la factura debe emitirse a nombre de una persona fisica o juridica.
b) Numero de cédula de la persona fisica o juridica.

¢) Nombre completo de la persona fisica o juridica.

d) Apellidos de la persona fisica.

e) Teléfono.

f) Nombre de la empresa.

g) Pais.

h) Provincia.

i) Canton.

j) Direccion exacta.

k) Coddigo postal.

1) Correo electrénico.

Ver Imagen N° 29 — Seccion para agregar informacion de facturacion.

Cerrar Sesion: En la barra de menu, hacer clic en la opcidn “Salir”. Ver Imagen N° 30 -
Salir de la plataforma.
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SECCION 111

ELEMENTOS DE SEGURIDAD DEL TIMBRE DIGITAL

9. Elementos de Seguridad: El timbre digital cuenta con diferentes elementos y aspectos
de informacién y de seguridad que garantizan que el timbre digital es auténtico y
activado por un Contador Publico Autorizado, estos elementos son:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Informacion del CPA: Nombre del CPA, carné y numero de cédula, elementos que
se cargan automaticamente desde la base de datos de la plataforma CPA DIGITAL.

Informacion del cliente: Nombre completo del cliente y cédula de identidad, ya sea
persona fisica o juridica. Estos datos son los que estan consignados para la emision
de su informe y que se consideran para el documento emitido.

Informacion del documento: A quién va dirigido el documento, fecha y hora en que
el CPA activd el timbre digital, valor del timbre digital utilizado y el tipo de
documento realizado.

Sello: El sistema automaticamente le emitird un sello que indica el nombre completo
y apellidos del CPA, su numero de carné, leyenda de “Contador Publico Autorizado”
y nombre del pais “Costa Rica”.

Imagen del timbre: La imagen de un timbre para una mejor visualizaciéon de la
denominacién que se esta utilizando.

Cadigo de timbre: Cada una de las denominaciones del timbre digital tiene una
numeracion consecutiva, por lo que cada timbre es Unico, el consecutivo esta
compuesto de: las siglas CPA — denominacion del timbre — consecutivo.

Cadigo QR: Un cédigo QR que al hacer lectura de él enlaza con la plataforma CPA
DIGITAL para mostrar la informacidén que se menciond previamente y dar veracidad
y autenticacién de que es un timbre activado por un CPA y validado por la plataforma

del Colegio de Contadores Publicos de Costa Rica CPA DIGITAL. Ver Imagen N° 26 —
Informacioén al leer el cédigo QR del timbre digital.
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SECCION IV

PROCEDIMIENTO DE USO DEL TIMBRE DIGITAL EN UN DOCUMENTO

10. Uso del Timbre en un Documento: Este es el procedimiento para usar o colocar el
timbre digital en un documento emitido por un Contador Publico Autorizado:

a)

b)

é¢Dénde se coloca el timbre?: El timbre, una vez activado y descargado al disco duro
de su computadora se encuentra en formato de imagen jpg. Esta imagen se ha de
incluir visible en el documento que se esté preparando, junto con la firma digital o
fisica del Contador Publico Autorizado, esto lo realizard de la siguiente forma:

i. Estando en el procesador de textos de su preferencia (por ejemplo,
Microsoft Word), haga clic sobre el comando insertar imagen, o bien utilice
el formato de PDF.

ii. Dirijase al lugar de su disco duro donde guardd el timbre digital y
seleccidnelo para agregarlo al documento. Recuerde que también todos los
timbres digitales activados estan guardados en la sesién de “Mis Timbres” de
la plataforma CPA DIGITAL.

iii.  Sifuese necesario redimensionar el tamafio de la imagen del timbre digital,
ha de hacerse de tal manera que no afecte la lectura del cédigo QR y que la
informacién contenida en este siga siendo de facil lectura.

La firma digital: El CPA debe contar con el hardware y software necesario para
aplicar una firma digital a los documentos que quiera expedir de manera digital, de
acuerdo con los lineamientos emitidos por el Banco Central de Costa Ricay la Ley de
certificados, firmas digitales y documentos electrdnicos, su reglamento y la Politica
de Formatos Oficiales de los Documentos Electrénicos Firmados Digitalmente,
promulgados por la Direccidon de Certificadores de Firma Digital del Ministerio de
Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones y cualquier otro documento emitido por
el Estado Costarricense sobre el uso de firma digital.

Fecha de activacion del timbre digital: El documento que se esté realizando
contendra tres fechas que podrian ser diferentes entre si: la fecha de activacién del
timbre digital, la de emision del documento y la fecha de la firma digital. No
obstante, la fecha del timbre digital no debe ser posterior a las otras dos fechas y
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que estas ultimas no difieran en mas de treinta dias naturales con respecto a la del
timbre digital.

Ver Imagen N° 31 — Ejemplo de documento hecho por un CPA

SECCION V

CUSTODIA Y ACCESO A LA INFORMACION BRINDADA POR EL CPA

11. Custodia y acceso de la informacion: El Colegio de Contadores Publicos de Costa Rica
administrara de forma segura la informacién contenida en la plataforma CPA DIGITAL
en el apartado de timbre sefialada en esta Circular.

El Colegio de Contadores Publicos de Costa Rica tendra como funciones las siguientes:

a)

b)

c)

Admitir, almacenar y brindar seguridad de Ila informacién administrada,
garantizando siempre y adecuadamente su autenticidad, integridad, confiabilidad,
confidencialidad, trazabilidad y seguridad informatica, utilizando protocolos y
normas debidamente reconocidos y aceptados a nivel nacional e internacional para
el manejo de datos sensibles y alineados con los mas altos estandares nacionales e
internacionales de confidencialidad de la informacién. Toda informacién esta
encriptada y nadie tiene acceso a la informacion consignada.

Habilitar y controlar los accesos a esta base de datos Unicamente para el Fiscal. El
Fiscal debe tener una autorizacion por escrito del colegiado para que pueda solicitar
formalmente la accesibilidad a la plataforma a la Junta Directiva, quien le otorgara
al satisfacerse documentalmente de la solicitud y exista justificacion para tal efecto,
guien ingresara de manera mancomunada, con el coordinador del Departamento de
Admision por medio de una contrasefia aleatoria. De lo contrario nadie puede
acceder la informacion que esta debidamente encriptada.

El sistema deberd brindar un reporte mensual, todos los treinta de cada mes, que
permita establecer con certeza el origen del acceso a los datos, la fecha y la hora de
la peticidn, el usuario o el sistema utilizado para la consulta, el tiempo de la sesién
de acceso y el listado de los datos visualizados, para controlar que nadie
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12.

13.

14.

15.

d)

ilegitimamente haya ingresado. El coordinador del Departamento de Admision
enviara el reporte dirigido a la Junta Directiva.

La plataforma mensualmente brindara los siguientes reportes, considerados de
seguimiento con el siguiente contenido:

i. Listado de timbres adquiridos, que no contendra datos sobre los trabajos o
encargos realizados por el CPA, ya que son solo la referencia de total de
timbres digitales adquiridos y sus diferentes nominaciones.

ii. Listado de Contadores Publicos Autorizados, con su nimero de Carné, no
incluyendo detalle alguno para los diferentes encargos realizados a los
clientes del CPA ni otra informacién que identifique a sus clientes ni tipos de
trabajo.

Lo anterior, para garantizar la confidencialidad de la informacion registrada para la
compra del timbre digital.

El Colegio de Contadores Publicos y la empresa contratante deberdn cumplir con las
directrices de seguridad informdtica que garanticen la integridad, confiabilidad,
confidencialidad, trazabilidad y definicion de pistas de auditoria, en caso de que sea
revisada. Ademds, deben existir los protocolos de manejo y gestién de la
informacidén, su efectiva confidencialidad; dichos protocolos deberan incluir los
responsables.

Causas legitimas para el uso de la informaciéon: La informacién a la que se hace
referencia en esta seccidn se encuentra amparada en la Ley de Proteccidn de la persona
frente al tratamiento de sus datos personales (N° 8968) y

Requisitos de la solicitud de informacion: El Colegio de Contadores Publicos de Costa
Rica, deberd verificar la solicitud realizada por el Fiscal, segin el apartado V de esta
circular.

Verificacion de cumplimiento: Correspondera al Secretario y Prosecretario de la Junta
Directiva el control del cumplimiento de este apartado.

Garantias de los colegiados ante la informacidon suministrada:

a)

Los colegiados, en caso de duda pueden denunciar, primero ante la Junta Directiva
o ante el juez competente, que la informacion contenida en la base de datos esta
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b)

siendo utilizada para fines ilegitimos o diferentes de los establecidos en los
“Términos, condiciones y politicas para la plataforma CPA Digital del Colegio de
Contadores Publicos de Costa Rica”, y particularmente en esta Circular relacionados
con la informacidn contenida por la compra de timbres digitales.

Que se garantice, la confidencialidad de los datos e informacidn suministrada en la
base de datos para la compra del timbre.

Que la Junta Directiva puede recomendar al Tribunal de Honor iniciar un proceso
disciplinario a un directivo y en el caso, de un trabajador del Colegio, se nombrara
un organo del procedimiento, si se comprobaré el mal uso de la plataforma
contenida en esta circular, asi como cualquier otra accién legal que fuera
procedente ante la via penal o contenciosa administrativa y civil de hacienda.

Los colegiados que consideren que estas garantias se han lesionado, podran hacerlo
de conocimiento de la Junta Directiva para que se cumpla lo indicado en la presente
circular.

16. Régimen sancionador por incumplir con lo dispuesto en la presente Circular: El
incumplimiento a lo sefialado en la presente circular se le aplicara lo dispuesto en el
Cédigo de Etica por incumplimiento a las circulares y manuales que corresponde a una
falta grave, en caso de ser un directivo, o despido sin responsabilidad patronal en caso
de ser un trabajador del Colegio, por violar lo establecido en la presente circular.

Lo anterior, a quien logre acceder o “hackear”, por cualquier medio, a la plataforma del
timbre digital y logre de manera ilegitima acceder a la informacion, que se encuentra
encriptada y protegida.

SECCION VI

DISPOSICIONES FINALES

17. Modificaciones: El Colegio de Contadores Publicos de Costa Rica se reserva el derecho
a modificar las presentes condiciones de uso de este manual con el objeto de adecuarlas
a la legislacién vigente aplicable en cada momento. Las presentes condiciones de uso
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no excluyen la posibilidad de que determinados servicios de la plataforma, por sus
caracteristicas particulares, sean sometidos a cambios.

Estas modificaciones se realizardn en cualquier momento y sin necesidad de previo
aviso, publicando los cambios en la plataforma CPA DIGITAL y seran efectivos desde el
momento de su publicacién. Como consecuencia de lo anterior, el usuario debera
revisar periddicamente si hay cambios en estas condiciones y, tanto si existe
consentimiento expreso como si no, si el usuario continda usando el servicio tras la
publicacidn, ello implica la aceptacién y asuncién de los mismos.

TRANSITORIO UNICO:

El Colegio de Contadores Publicos de Costa Rica mantendra la venta fisica (estampilla)
del Timbre del CPA hasta el 31 de marzo de 2022 o en su defecto hasta agotar las
existencias de especies fisicas, lo que ocurra primero, con el entendido de que no se van
a elaborar mas estampillas del Timbre del Colegio de Contadores Publicos de Costa Rica.
Lo que no contraviene la utilizacion de los timbres fisicos o digitales en los diferentes
documentos emitidos por un Contador Publico Autorizado.

Lo que no contraviene la utilizacién de los timbres fisicos por parte del Contador Publico

Autorizado en los diferentes documentos que emita mientras tenga existencia o utilice
también los timbres digitales.

Publicado en el Diario Oficial La Gaceta N° 205 del lunes 25 de octubre del 2021.

Lic. Guillermo Smith Ramirez Licda. Rossy Zayas Contreras
Presidente de Junta Directiva Pro-Secretaria de Junta Directiva
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ANEXOS

IMAGENES

Imagen N° 1 - Inicio de la plataforma CPA DIGITAL:

[ ]
00 ® O @
Ingresar/Registrarse
CPq & SERVICIOS Y PRODUCTOS SITIO WEB OFICIAL TUTORIAL CONTACTO SALIR 50
JIGITAL >

TIMBRES =

COSTA RICA COSTA RICA
TTM BRI TIMBRE |

R
@ COSTARICA _ustl I =
TIMBRE i 2
| t

¥ S 3 .-
= | S |

‘IMBRE DE €25 COLONES TIMBRE DE €100 COLONES TIMBRE DE €500 COLONES TIMBRE DE €1000 COLONES
" €25 €0t e s ¢
™
COMPRAR ‘ COMPRAR COMPRAR COMPRAR e

Imagen N° 2 — Pagina de registro primera vez:

00©600 )

Ingresar/Registrarse

Cpq INICIO  SERVICIOSY PRODUCTOS ~ SITIOWEBOFICIAL ~ TUTORIAL ~ CONTACTO  SALIR  'm 1 PRODUCTO
2IGITAL
INICIO DE SESION REGISTRARSE El
Correo Electronico:” Camné Colegiado:*

: a 9999
Contrasefia:* .
O\Iahdandc datos

*Campos obligatarios

REGISTRARSE
ot

*Campos obligatorios

INICIAR SESION

¢Olvido su clave?
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Imagen N° 3 — Confirmacidn de los datos del CPA al momento de registro:

INFORMACION DEL CPA

+ Cédula: 803880002

* Nombre:Ana Maria Arias Guzmén

Estado: Actvo
E
=33

Imagen N° 4 — Confirmacidn de registro:

INICIO DE SESION

Correo Electronico:”

Contrasefia:*

*Campos obligatorios

INICIAR SESION

£ Olvido su clave?

00©®600 &

a ‘ Pq INICIO  SERVICIOS Y PRODUCTOS ~ SITIOWEBOFICIAL ~ TUTORIAL ~ CONTACTO  SALIR ™ 1 PRODUCTO

ingresar/Registrarse

REGISTRARSE uso's
CRCE

Carmné Colegiado:*

9999

O Validando datos...

“Campos cbligatorios

REGISTRARSE
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Imagen N° 5 — Confirmacidn de envio de correo con informacion de registro:

Se ha enviado una clave al corree electrénico
registrado en la base de datos del Colegio de
Contadores Pdblicos de Costa Rica, favor revise su
bandeja de entrada.

Imagen N° 6 —

Ejemplo de correo electronico con informacién de registro primera vez:

= M Gmail

[
- 5
2

Inbox
Starred
Snoozed
Important
Chats
Sent
Drafts

All Mail
Spam

Trash

P9 E2O0RDYEBYOXO

Categories
[Imap)/Drafts

»
~ Meet

ADT

Bk New meeting

-
K=

Q  ccpa

Back Archive Spam Delete Mark as unread Snooze Add to tasks Move to Inbox  Labels More 114ofmany <

379

Bienvenido a CPA DIGITAL

Inbox x Colegios Profesionales x

notificacioncpadigital@ccpa.or.cr Jul 14,2021, 429 PM

tome v

Bienvenida, Ana Maria a CPA DIGITAL, puedes iniciar sesion con la clave SrAxgNdDyRA e ingresar a su cuenta

5 Pablicos de Costa Rica

> Forward

% & Reply

@ ©

> m~

& 2
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Imagen N° 7 - Inicio de sesidn:
00©6°0 .
SERVICIOS Y PRODUCTOS SITIO WEB TUTORIAL CONTACTO SALIR ™ 1 PRODUCTO

INICIO

2IGITAL

INICIO DE SESION REGISTRARSE

Correo Electronico:” Camé Colegiado:”

marias@gmail.com

Contrasefa
*Campos obligatorios

REGISTRARSE

*Campos obligatorios

INICIAR SESION

¢ Olvido su clave? 6

uUsD §

Imagen N° 8 — Visualizacion del sistema una vez iniciada la sesion:

006600

DIGITAL

TIMBREL

W25 COLONES (25 . COLONES .

TIMBRE DE €100 COLONES

TIMBRE DE €500 COLONES

TIMBRE DE €25 COLONES

u COMPRAR COMPRAR COMPRAR

@ COSTA RICA

= 0 PRODUCTOS

| COSTA RICA
TIMBRE

il

COMPRAR

Ana Maria Arias Guzman

o T
’. COLONES .

TIMBRE DE €1000 COLONES

Mi cuenta

LI
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Imagen N° 9 — Boton para escoger la moneda de pago:

IGITAL

» COSTA RICA
\ .

e

TIMBRE DE €100 COLONES

COLONES

€25 COLONES

TIMBRE DE €500 COLONES

COLONES

TIMBRE DE €1000 COLONES

Imagen N° 10 — Botones para escoger los timbres que quiere comprar:

00©60

DIGITAL

0S Y PRODUCTOS

SITIOWEB

CIAL  TUTORIAL

TIMBRES

COSTA RICA
TIMBRE

=

s
A

\ Ak

‘ COMPRAR ‘ ‘

) J!

COMPRAR |

Ana Maria Arias Guzman

CONTACTO SALIR “¥= 0 PRODUCTOS

2 o
TIMBRE DE €25 COLCNES{ TIMBRE DE €100 COLONE { TIMBRE DE €500 COLONES {/
€25 c o8
@ COMPRAR |

Micuenta

TIMBRE DE €1000 COLO!

COMPRAR
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Imagen N° 11 — Botdn para ver el carrito de compras:

CARRITO DE COMPRAS
' Timbre de £1000 colones
€ 1.000,00

" Timbre de £25 colones
sy £2500

Timbre de £100 colones
100,00

Mi CARRITO
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Imagen N° 12 - Carrito de compras:

Cr(

2IGITAL

PRODUCTO CANTIDAD PRECIO UNITARIO TOTAL

usD§

Timbre de §100 colones @ 100,00 10000 e I

Timbre de 225 colones €2500 22500
Timbre de 21000 colones €1.00000 € 1.000,00
9
TOTAL €1.12500

0 » ==

Imagen N° 13 — Pagina de pago (checkout):

[
o e @ e ° @ Ana Maria Arias Guzman @
FICIAL
Detalles de facturacion Tu pedido
Nombre * Apalidos * Producto Subtotal
A 2
Ana Maria Guzman Timbre de €100 colcaes x 1 ¢ 10040
Nombre 0o la empresa (opoonal Timbre de €25 colones x 1 ¢,
Subtotal c12s
Perez & Co.
Total €12500
PafsZ TERMINO: Y POLITICAS PARA LA PLATAFORMA CPA DIGITAL DEL COLEGIO DE
Costa Rica CONTADORES P! S DE COSTA RICA
Prowncia SECCION | Condiciones Generales de Uso
Sire0 Sbiet STy D PR B e\ Rers PR y
Canten * Pay-ms ¢
El Guarco
Dirsccion Exscta Pay .
200 metros af sur de ka poblanita feliz visa S8
Caago poatal (opciona
30801 i leio y estoy 09 B0UENdO CON 106 HIMINos ¥ & 15 de {3 webs
G He lsino y estoy 09 B0UEId0 Cof 105 Bw
Nimero de Teléfono ~
am2ra «a
DIrection 06 COMMED SIctronco
marias@gmail.com

Diseflo y desatalio poe A5,
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Imagen N° 14 — Confirmacion para proceder con la compra:
o o @ e ° @ Ana Maria Arias Guzman -

DIGITAL
1oll‘ . E.T.:.’.S 00

3 Pagar Via Payme Cancelar Ia orden

Ubicacion: San Vicente de Moravia, San José, Costa Rica

7-0045 G inf

Siguenos en:

Imagen N° 15 — Pasarela de pago PayMe, ingreso de la tarjeta de crédito / débito:

[Te2e

:Coémo quieres pagar? Datos de la Compra

Verified by
VISA

Tarjeta N° de Orden:
1810

Nuamero de la tarjeta:

"**5606

Fecha de Expiracién:
Agesto | 2021

Cédigo de Seguridad:

Ana Maria Arias

nt mOtOF di piagos en linea operado por ALGNET S A.C

Comercio:
CPA DIGITAL CCPACR

Producto:
Productos Varios

Monto.¢ 125.00

9 Regresar al comercio

#Regresar 3 medios de page

Copyright © 2017

Kottt cmtoemcisegare [

Este comercio estd afiliado al
F de proteccion de
ified by VISA Si usted

do, contictese
sor y realice su
3n. Conozca mas acerca del
Verified by  VISA
haciendo click aqui. La
informacién se mostrara en una
nueva ventana para no interrumpir
su proceso de pago).

(L.

weray ATIGNEE
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Imagen N° 16 — Pagina de confirmacion de compra exitosa:

( Pq INICIO SERVICIOS Y PRODUCTOS SITIO WEB OFICIAL TUTORIAL CONTACTO ™ 0 PRODUCTOS
JIGITAL

Resultado de la Operacion : Transaccién Exitosa.

NUMERO DEL PEDIDO: FECHA: EMAIL TOTAL TARJETA NUMERO TARJETA

1810 24/08/2021 marias@gmail.com CRC 125.00

Detalles del pedido
Producto Total

Timbre de €100 colones x 1
Timbre de €25 colones x 1 CRC 125.00

Total: CRC 125.00

Regresar a la tienda
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Imagen N° 17 — Opciones del usuario:

0606600

Ana Maria Arias Guzman

SALIR

TUTORIAL

INICIO SERVICIOS Y PRODUCTOS SITIO WEB OFICIAL CONTACTO

QCPCI
DIGITAL

DIGITAL

Hola Ana Maria (¢no eres At Bl 1aria? Cerrar sesi6n)

™= 2 PRODUCTOS

DETALLES DE CUENTA

VER DETALLES

ADMINISTRAR AUTORIZADOS

VER DETALLES

MIS TIMBRES

VER DETALLES

CERRAR SESION

MIS COMPRAS/INVENTARIOS

VER DETALLES

Mi cuenta

ACTIVAR
(SERVICIO/PRODUCTO)

Disefio y desarrollo por /:"kg\
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Imagen N° 18 — Detalles de la cuenta (Mi perfil):

o G @ @ ° Ana Maria Arias Guzman

CrCd

DIGITAL

Nembre * Apellidos *
Ana Maria Arias Guzmdn
Nombre visible *

Ana Maria Arias Guzman

Direccion de correo electrénico *
marias@gmail.com

Cambio de contrasena

Contrasefa actual (déjalo en blanco para no cambiaria)

Nueva contrasefia (déjalo en blanco para no cambiaria)

Conhrmar nueva contrasefa (déjalo en blanco para no cambiaria)

GUARDAR LOS CAMBIOS
2

} S

Mi cuenta

CONTACTO  SALIR = 2 PRODUCTOS

@ AcTivAR
(SERVICIO/PRODUCTO)

Diseiio y desarrollo por /C'l*‘_.\
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Imagen N° 19 - Mis compras / inventarios de timbres:

00©600

SITIO WEB OFICIAL TUTORIAL

Ana Maria Arias Guzman

CONTACTO

SALIR ™ 0 PRODUCTOS

mcpc‘ NICIO  SERVICIOS Y PRODUCTOS
2IGITAL

Inicio | Mi Cuenta | Mis Compras

MiS COMPRAS/INVENTARIOS

Producto Entradas Salidas Total Inventario

L ¢ L
E--X
Timbre de €25 colones
A
1 0 1 ACTIVAR TIMBRES

Timbre de €100 colones

VOLVER AL MEN(

Regresar a la tienda

Diseio y desarrollo por /Q'Ix.,_\
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Pagina Ne:
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Version:

Imagen N° 20 — Cémo activar el timbre digital:

0600600

Ana Maria Arias Guzman

PRODUCTOS

=0

mCP @)
SiGITAL

DIGITAL

ACTIVAR TIMBRE

Datos del timbre y dei CPA

Namero camé CPA™ NGmero de identificacion CPA:*

A-25-191

9999

910670304
Nombre del CPA™* Apellido 1 del CPA"

Ana Maria

Apedlido 2 del CPA*

Guzmén 5 Guia minima de requisitcs para realizar trabajos
de certificacion de ingresos o estudios de ingresos

Hanorarios cobrados:* @

€v 35800
e Datos del cliente
de identificacion:* Nomero de identificacion:* Nombre:*
Cédula Fisica v Sardro
en bian
Apelido 1:* Duigido a:*
< Fontana Banco Mediter<nec

2

Declaro bajo juramento Gue Jos datos brindados en esta plataforma (CPA-Digial). para fa activacion ¢ al fueron revisados y son

clertos

s

Disefo y desarrollo por /QI.-_,_\
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Imagen N° 21 — Confirmacion de activacion y descarga del timbre:

Si no descarga el timbre ahora, puede descargarlo
también desde la seccién mis timbres.

2.
N

UsD$

CRCE
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Imagen N° 22 - Visualizacion del timbre y boton de descarga a la computadora personal:
o e @ ° Ana Marfa Arias Guzman mim
CPG NICIO SERVICIOS Y PRODUCTOS SITIO WEB OFICIAL TUTORIAL CONTACTO ™= 0 PRODUCTOS
JIGITAL
UsD $
CRCE
B M
L;Tﬂlk:,:}?
=
S
& oo &
Codigo de Timbre: CPA-25-70
©
| F N
Diseno y desarrollo por ﬁ’i}.i\ Tosri
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Imagen N° 23 — Descarga del timbre ya activado a la computadora:
JUAN PEREZ Mi cuenta A
© 4 | > ThisPC > Documents > Resuftados > Mis timbres activados k v B res activados | 0 PRODUCTOS
DlGITC‘L Organize » New folder - @
Fwd_coupon_sc®  Name Date modified Trpe f
Informes Denun .
!E Sk No items match your search e
@ OneDrive CRCE
[ ThisPC
B 3D Objects
[ Desktop
% Documents
File name: | Timbre 2570jpg v
Saveas type: JPEG Image (*.jpg) v
A Hide Folders Save Cancel
(=]
o Codigo de Timbre: cpA-.zwo
" t ~
dataimage/jpeq baset4 /9/4AAQSKZ IRGABAQAAAQABAAD /4gloSUNDX 1BSTOZJTEUAAQEAAAI YAAAAAAIQAAB tbn RyUkdCIFhZWIAAAAAAAAAAAAAAAABR Y SNwWAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAQAAGTYAAQAAAADTLQAAAAAA. . ]

Imagen N° 24 — Botdn flotante para activacion de timbre:

< Pq INICIO  SERVICIOSYPRODUCTOS ~ SITIOWEBOFICIAL ~ TUTORIAL ~ CONTACTO  SALIR = 2 PRODUCTOS
usD $
3 CRCE
Inicio | Tienda Productos
@ acTivar
(SERVICIO/PRODUCTO)
| COSTA RICA |
__TIMBRE |
COSTA RICA
COLONES =)
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Imagen N° 25 - Como se ve un timbre digital:

Nombre del CPA: Ana Maria Arias Guzman
Carné: 9999
Cédula: 110870304 == .
COSTA RICA
Nombre del Cllents: ''MBRE
Sandro Fontana Angu —_ — -
identificacion del cliente W < Y
310870403 ey o] | e e
Dirigido a
Bance Maditerrinas dal & o~
Banco Mediterraneo del Su .“,.'....."
24-08-202 = o ! \
Timbre de: 25 colones g ) 3
Tipo de trabajo -
Certificacion de ingresos L
."l - >
g —
25 COLONES o2
Codigo de Timbre: CPA-25-70
Ley:6663
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Imagen N° 26 — Informaciodn al leer el cddigo QR del timbre digital:
®
0 G @ ° Ana Maria Arias Guzman H.H
CPCI INICIO ERVICIOS Y PRODUCTOS ™ 0 PRODUCTOS
DIGITAL
Informacion del Timbre e
Nombre del CPA Ana Maria Arias Guzmdn COSTA RICA
TIMBRE CRCE

Carné del CPA: 9999 =

Cédula del CPA: 110870304

Timbre de 25 colones

Nombre del cliente: Fecha

Sandro Fontana Angul 24-08-2021 05:44:51 PM

Identificacion del cliente: Tipo de trabajo:

310870403 Informe de Auditoria

Dirigido a:

Banco Mediterraneo del Sur

| F o
Disefio y desarrollo por /‘\'I-,_.&\
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Imagen N° 27 - Visualizacion de la seccion “Mis Timbres”:
[ ]
®
60©600 Ana Maria Arias Guzman  wicens

mcpq
DIGITAL

Inicio | Mi Cuenta | Mis Timbres

Cédigo Timbre

@ Timbre de €25 colones CPA-25-70

Nombre del cliente Sandro Fontana Angul
Dirigido a Banco Mediterraneo del Sur
Tipo de trabajo Certificacion de ingresos
Honorarios cobrados ¢ 45,800

Fecha 24-08-2021 05:44:51 PM

SERVICIOS Y PRODUCTOS

MIS TIMBRES

Identificacién CPA

110870304

DIGITAL

VOLVER AL MENU

ALIR ™= 0 PRODUCTOS

Buscar

Anterior . Siguiente

Disefo y desarrollo por /le‘.{\
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Imagen N° 28 — Seccidn para ver, agregar y borrar autorizados:
LISTA DE AUTORIZADOS
Solo puede autorizar a 10 personas maximo.
Buscar

N ) [ e e ) e
© 1156590438 Joseph Mora Vasquez Jjosephmova19@gmail.com 83587458 dita Bo
© 003528172 Facundo Carrilio Alvarez emesto.caspetillo@yahoo.com 883586692 Editar Borrar

Anterior . Siguiente

VOLVER AL MENU AGREGAR AUTORIZADO FACTURACION

Imagen N° 29 — Seccién para agregar informacion de facturacién:

I FACTURACION GENERAL

Datos de facturacién

Facturar a nombre de:* Cédula:*

Persona por cédula fisica v

T espacios &n blany
Nombre:* Apeliido 1 del CPA usD§
QRCE
Apellido 2 del CPA™ Correo electronico:*
Telefono:* Empresa:
@ acivan

Pais:* Direccion exacta:*

Costa Rica v
Provincia:* Canton:*

Cébdigo Postal
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Imagen N° 30 — Salir de la plataforma CPA DIGITAL:

UTILICE NUESTRA

" NUEVA PLATAFORMA

v -DE SERVICIOS Y PRODUCTOS DIGITALES:

TIMBRES

COSTA RICA

i1 o

COSTA RICA
TIMBRE

42 COSTARICA

. DIGITAL

)
-|

@ actvan

(SERVICIO/PRODUCTO)
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Imagen N° 31 - Ejemplo de documento hecho por un CPA:
- LDI‘ICILIIHDS sobre el uso adecuado por DEEE de m del pmmpm DEIFEDIE de

empresa en marcha v, basandonos en la evidencia de auditoria obtenida, concluimos sobre
si existe una incertidumbre material relacionada con hechos o condiciones que pueden
generar dudas significativas sobre la capacidad de ("la Compafia”) para continuar como
empresa en marcha. 5i concluimos que existe una incertidumbre material, se requiere que
llamemos la atencion en nuestro  informe de auditoria sobre las revelaciones
correspondientes en los estados financieros separados o, si dichas revelaciones no son
adecuadas, que expresemos una opinion modificada. Nuestras conclusiones estan basadas
en |la evidencia de auditoria obtenida hasta la fecha de nuestro informe de auditoria. No
obstante, hechos o condiciones futuras pueden causar que la Compafiia no continde coma
una empresa en marcha.

. Evaluamaos la presentacion alobal, estructura y contenido de los estados financieros
separados, incluyendo las revelaciones, v si dichos estados financieros separados
representan las transacciones subyacentes v eventos de manera gque logren la
presentacion razonable.

Mos comunicamos con los encargados de la administracion de ("la Compariia™ en relacian, entre
otros asuntos, al alcance v oportunidad de nuestra auditoria v los hallazgos significativos
incluyendo cualguier deficiencia significativa en el control interno gque hayamos identificado
durante nuestra auditoria.

CATA RICA

. i |jl1|-|u
= I'"H'I:\"-
el i l{. - .
e %
Fimmat digialments pos =
ANA MARIA A BRI ARLAS GLTMAN .
I B renanas B il
ARIAS Fechac 2011 08161 1:1R04 Codigo de Timbre: CRA-23-70

&0
GUZMAN tFI HMA} Virssin de Adobe Acrobat
Reaer: 2070 005 20050
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