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I General 
 

Este instructivo aplica para las facturas que se emitan a nombre Volio y Trejos Asociados 
S.A., cédula jurídica 3-101-058988 por compras de materiales y servicios. 

 
Toda factura debe estar respalda por Orden de Compra o Tabla de Pagos o un código 
asignado por Volio y Trejos. No se pueden emitir facturas si no cuenta con uno de esos ítems. 

 
Las compras que realiza Volio y Trejos a nombre de terceros tienen procedimientos 
específicos para cada proyecto. No aplica este instructivo. 

 
 
 
 

II Requisitos de las facturas 
 

Los datos de Volio y Trejos Asociados son los siguientes: 

 
RAZÓN SOCIAL:   Volio & Trejos Asociados S.A. 
CÉDULA JURÍDICA:  3-101-058988 
TELEFONO: (506)  2246-0303 
CORREO RECEPCION DE FACTURAS:   cvtfacturas@volioytrejos.com 
PROVINCIA: San José 
CANTÓN: Montes de Oca 
DISTRITO: San Pedro 
DIRECCIÓN EXACTA: Oficentro Dent, 4to piso 
ACTIVIDAD ECONOMICA:                     4100.0 
CONDICION DE PAGO:                           Crédito 
MEDIO DE PAGO:                                   Transferencia 

 
 

La factura debe incluir la siguiente información: 
 

 Razón social del proveedor 
 Cédula jurídica del proveedor 
 Número de factura 
 Fecha de factura 
 Número de orden de compra, Tabla de pagos o código asignado. Para alquileres de 

equipo ver nota al final de este documento. 
 Nombre del proyecto 
 Plazo de crédito 
 Cantidad 
 Descripción del producto o servicio 
 Precio unitario 



 

 Subtotal de la factura 
 Impuesto de IVA 
 Total de la factura 
 Moneda 
 Leyenda del autorizado vigente 
 Actividad económica 4100.0 
 Medio de pago Transferencia 

La factura debe coincidir con la orden de compra o la Tabla de Pagos. 
 

La omisión de cualquiera de los datos arriba indicados es causal para el rechazo de la factura. 
 

La factura electrónica (archivos PDF, XML y XML respuesta de Hacienda, todos juntos) se 
debe enviar al correo cvtfacturas@volioytrejos.com; no se aceptarán las facturas enviadas a 
otros correos. 

 
Para dudas sobre temas de facturación puede comunicarse con: 

- Priscilla Delgado, 2246-0347 
 
 

EJEMPLO DE ORDEN DE COMPRA 

 

 
EJEMPLO DE TABLA DE PAGOS 

 



 

 
 

NOTA 
 

Para los alquileres de equipo, se emiten órdenes de compra para el primer periodo de 
alquiler, la OC se anota únicamente en la primera factura de cobro. 

 
Las facturas de los periodos posteriores de alquiler (re-alquileres), deben incluir el código 
específico de proyecto asignado por Volio y Trejos. Para solicitar los códigos 
comunicarse con: 

 
- Priscilla Delgado, 2246-0347 


