
Contadores en Almendro: pida acceso a su
cliente y trabaje por él
Paso a paso con pantallazos, de los dos lados: active su perfil de contador, pida permisos al
cliente, vea cómo él acepta o rechaza desde su portal, qué puede hacer usted con cada permiso y
cómo el cliente lo retira cuando quiera.

Para qué sirve el perfil de contador. Con él, usted trabaja los comprobantes de sus clientes desde su propia cuenta,
sin pedirles la contraseña y sin que nadie los suplante:

1. Cada cliente da su permiso desde su portal, y escoge si es solo para consultar o también para facturar a su
nombre.

2. El cliente lo retira cuando quiera, sin pedirle permiso a nadie.

3. Todo queda registrado: quién emitió cada comprobante y con qué caja.

El perfil es gratis y se suma a su plan. Mientras está activo, su cuenta no usa la API ni el punto de venta, aunque su plan

los incluya.

1. Active su perfil de contador

En Configuración, abra la tarjeta Perfil de contador y actívelo. La tarjeta dice lo que da y lo que no, y le avisa que se
apagan la API y el punto de venta. Desde ese momento su menú muestra Contribuyentes y Acceso, que son las dos
pantallas de este trabajo.

La tarjeta de Configuración. Con clientes vinculados, el perfil no se puede desactivar hasta desvincularlos.

Para desactivarlo después, primero hay que desvincular a los clientes. La tarjeta lleva la cuenta.
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2. Agregue a su cliente

En el menú, grupo Gestión, entre a Contribuyentes. Ahí vive su cartera: los clientes que
usted gestiona. Pulse + Nuevo contribuyente y escriba la cédula del cliente.

El sistema la consulta en Hacienda y revisa si esa cédula ya tiene cuenta en Almendro.
De ahí salen los dos caminos.

Contribuyentes y Acceso, en
Gestión.

La cartera vacía: todo empieza con Nuevo contribuyente.
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2.1 Si el cliente ya tiene cuenta en Almendro

Es el caso más común. Al verificar la cédula, Almendro confirma los datos de Hacienda y le avisa que esa cuenta ya
existe: usted no la puede crear ni entrar a ella, pero sí pedirle permiso a su dueño.

Verificada en Hacienda y con cuenta en Almendro: aparece Solicitar permisos.

1 Pulse Solicitar permisos.

2 Elija qué pide: Consulta y emisión o Solo consulta. Puede agregar un mensaje para que su cliente sepa de qué se
trata.

3 Pulse Enviar solicitud. El cliente recibe el aviso para aceptarla o rechazarla.

Como contador se trabaja solo en producción: no hay ambiente de pruebas.
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2.2 Si el cliente todavía no tiene cuenta

En ese caso la misma pantalla le deja registrarlo: complete el nombre o razón social, el correo y, si quiere, el teléfono, la
dirección y las actividades económicas que Hacienda reporta. La cuenta nace vinculada a la suya y el cliente recibe su
acceso por correo. No hace falta solicitud: el vínculo queda hecho desde el inicio, y el permiso para firmar llega cuando se
cargue el certificado del cliente.

2.3 Mientras el cliente decide

En Acceso, pestaña Enviadas, ve sus solicitudes con su estado. Mientras esté Pendiente puede cancelarla.

Pendiente, con la opción de cancelar.

3. Lo que ve su cliente

Al cliente le llega el aviso en la campanita de su portal y por correo. También lo encuentra en Acceso, pestaña Recibidas,
con los botones Aceptar y Rechazar.

El aviso en su portal.

La solicitud, con lo que usted pidió.
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3.1 La ventana donde decide

La ventana está escrita para este caso y le explica, en sus palabras, qué le
está dando:

Consulta: ver sus reportes, comprobantes y recibidos.

Emisión: además, facturar a su nombre y responder sus recibidos, con
su certificado de producción.

Y que puede retirar cada permiso cuando quiera, desde Mis
integradores.

El cliente decide con dos botones: Solo consulta o Consulta y emisión. Si
prefiere no dar nada, Rechazar pide un motivo opcional.

La decisión, en el portal del cliente.

4. Cuando el cliente acepta

El cliente queda en su cartera y usted puede trabajar por él. Tres cosas que conviene saber:

Cada gestor tiene su propia caja en la cuenta del cliente. Así sus comprobantes no chocan con los que emita el
cliente ni otro gestor, y la numeración de cada uno sigue su propia serie.

El permiso de emisión necesita un certificado activo. Si el cliente todavía no subió su certificado de producción, la
aceptación queda en pie y el permiso para firmar se crea solo cuando el certificado exista.

Todo queda registrado: cada comprobante guarda quién lo emitió.

Aceptada: el contador queda con consulta y emisión.
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5. El cliente manda: retirar el acceso

En su portal, el cliente ve en Mis integradores a quién le dio acceso, con qué permisos y desde cuándo. Ahí mismo
puede retirarlos.

Cada permiso, con su fecha y su propia opción de retirarlo.

Revocar un permiso quita solo eso: por ejemplo, deja la consulta y retira la
emisión. La ventana dice qué deja de poder hacer el contador y aclara que
sigue vinculado.

Desvincular corta la relación completa. Es inmediato y no necesita
autorización del contador.

Lo ya emitido no se toca: los comprobantes siguen en la cuenta del cliente,
con su historial.

Revocar deja al contador vinculado, pero sin ese
permiso.

6. Casos que aparecen seguido

Qué pasa Qué significa

El cliente tiene otro contador o
integrador.

No hay problema: una cuenta puede tener varios gestores, cada uno con sus
permisos y su propia caja.

El cliente acepta solo consulta. Usted ve sus reportes, comprobantes y recibidos, pero no factura a su nombre. Si
después lo necesita, pida de nuevo el permiso de emisión.

El cliente no tiene certificado de
producción.

Puede aceptar igual: el vínculo queda hecho y el permiso para firmar se activa cuando
suba su certificado.

La solicitud quedó pendiente y ya no
aplica.

Cancélela desde Acceso, pestaña Enviadas. El cliente deja de verla.

El cliente rechazó la solicitud. Queda registrada como rechazada, con el motivo si lo escribió. Puede volver a
solicitarla cuando corresponda.

Quiere apagar su perfil de contador. Primero desvincule a todos sus clientes; después la tarjeta de Configuración deja
desactivarlo.
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7. Preguntas frecuentes

¿Necesito la contraseña de mi cliente?

No, y no debe pedírsela. Todo el acceso se da con permisos, desde el portal del cliente.

¿El perfil de contador tiene costo?

No. Es gratis y se suma a su plan actual.

¿Puedo emitir en pruebas por mi cliente?

No. Como contador se trabaja solo en producción; por eso la solicitud no pide ambientes de pruebas.

¿Qué pasa con los comprobantes si el cliente me retira el acceso?

Siguen en la cuenta del cliente, con el registro de quién los emitió. Usted deja de verlos y de poder emitir.

¿Puedo usar la API o el punto de venta con el perfil activo?

No mientras esté activo. Si los necesita, hay que desactivar el perfil, y para eso primero se desvinculan los clientes.

Pantallas del portal del 13 de octubre de 2026, tomadas con cuentas de demostración. El nombre y la cédula del contribuyente van difuminados.

Almendro Factura Electrónica · fe.almendro.cr 13 de octubre de 2026

7 de 7


