
Guía de inicio: su primera factura electrónica
con Almendro
Paso a paso con pantallazos en Almendro Factura Electrónica (fe.almendro.cr): crear la cuenta,
confirmar el correo, completar sus datos con Hacienda, subir el certificado, registrar un cliente y un
item, y emitir.

Antes de empezar, tenga a mano lo que se obtiene en Hacienda. Almendro emite a su nombre, así que necesita:

1. Estar inscrito como contribuyente en Hacienda (TRIBU-CR), con al menos una actividad económica activa.

2. Su llave criptográfica: el archivo .p12  y el PIN que definió al generarla.

3. La contraseña de envío de comprobantes (la del usuario de envío XML).

Las tres se gestionan en la Oficina Virtual de Hacienda (TRIBU-CR), dentro de TicoFactura, en Mi perfil. Con eso listo, en

Almendro todo lo demás toma pocos minutos.

1. Cree su cuenta

1 Entre a fe.almendro.cr y pulse Crear cuenta.

2 Complete su nombre o razón social, el correo electrónico donde quiere recibir los avisos y una contraseña de al
menos 8 caracteres. El nombre admite letras, números, espacios y los signos habituales de una razón social (punto,
coma, guion, paréntesis, &).

3 Pulse Crear cuenta. No se pide tarjeta: toda cuenta nueva empieza en el plan Gratis.

El formulario de registro. Cuenta creada: falta confirmar el correo.
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2. Confirme su correo

En segundos le llega un correo con el asunto Verifique su correo electrónico | Almendro Factura Electrónica. Ábralo y
pulse Verificar mi correo. Si el botón no responde, copie el enlace que aparece debajo y péguelo en el navegador.

El enlace vence en 60 minutos. Si venció, pida uno nuevo con Reenviar correo de verificación.

Si no lo ve en la bandeja de entrada, revise la carpeta de correo no deseado.

El correo de verificación.

Al abrir el enlace: su cuenta queda lista para usar.
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3. Inicie sesión

Desde la pantalla de verificación pulse Volver al inicio de sesión, o entre a fe.almendro.cr y pulse Iniciar sesión.
Escriba su correo y su contraseña. En el primer ingreso le llega además un correo de bienvenida con los primeros pasos.

Inicio de sesión.

El correo de bienvenida del primer ingreso.
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4. El Inicio y el menú

Al entrar llega al Inicio. Ahí ve su plan y cuántos comprobantes le quedan en el mes (el plan Gratis incluye 10), y las
ventas y compras del mes. El menú lateral lleva a todo lo demás: Comprobantes, Clientes e Items en el grupo
Operación, y Configuración al final, en Administración.

El Inicio de una cuenta nueva. El botón Emitir comprobante todavía se ve atenuado.

¿Por qué el botón Emitir comprobante está atenuado? Porque todavía faltan dos cosas: confirmar sus datos con Hacienda
y subir su certificado. Almendro le guía por las dos con dos ayudas que aparecen solas, como se explica en los pasos 5 y 6.
Cuando las complete, el botón se habilita.

5. Primera ayuda: confirme sus datos con Hacienda

Unos cinco segundos después de entrar aparece la ventana Confirmá tu información fiscal. Pulse Ir a configurar. Si
prefiere hacerlo después, pulse Ahora no: la ventana vuelve a aparecer en su próximo ingreso.

La primera ayuda.
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5.1 Escriba su número de identificación

Se abre Configuración con la pantalla atenuada y el campo que falta resaltado. Si quiere salir de la ayuda en cualquier
momento, use el botón rojo Cerrar la ayuda, arriba al centro.

1 En Número de identificación escriba su cédula sin guiones ni espacios.

2 Revise el Tipo de identificación. Viene en Cédula física; cámbielo si corresponde a Cédula jurídica, DIMEX, NITE o
Extranjero no domiciliado.

3 Pulse Actualizar desde Hacienda.

Mientras no haya cédula, el aviso naranja pide escribirla primero.

5.2 Revise lo que devuelve Hacienda y actualice

Almendro consulta el registro de Hacienda y le muestra su nombre o razón social, el régimen, la situación y las
actividades económicas inscritas. Si todo coincide, pulse Actualizar todo: su perfil queda con esos datos y sus
actividades cargadas.

Los datos que devuelve Hacienda.

El perfil ya actualizado, con sus actividades.

Debe estar inscrito como contribuyente. La actualización solo funciona si su identificación está inscrita en Hacienda. Si no
aparece, Almendro primero le pregunta si la cédula está bien escrita; si lo está, le avisa que antes debe inscribirse ante
Hacienda. Sin esa inscripción no es posible facturar electrónicamente.
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6. Segunda ayuda: suba su certificado

Unos segundos después de resolver la primera ayuda aparece la segunda: Subí tu certificado digital. Pulse Subir
certificado. Se abre la tarjeta Certificado digital dentro de Configuración, otra vez con la ayuda encendida.

La segunda ayuda.

6.1 Complete el formulario

1 Toque la zona de carga y elija su archivo .p12. Cuando queda cargado se ve en verde con su nombre.

2 En PIN de la llave criptográfica escriba el PIN que definió al generar la llave en Hacienda.

3 En Contraseña de envío XML (Mi Perfil) escriba la contraseña del usuario de envío que le da Hacienda. No es la
contraseña de Almendro ni la del PIN.

4 Deje Ambiente de destino en Producción, que es el que viene seleccionado. Es el que tiene validez ante Hacienda.

5 Pulse Subir certificado.

El formulario del certificado, listo para subir.

Antes de guardarlo, Almendro comprueba tres cosas: que el PIN abra el archivo, que el certificado pertenezca a la cédula
de su perfil y que Hacienda acepte la contraseña de envío. Si alguna falla, se lo indica en el campo correspondiente y no
se guarda nada.

¿De dónde salen el .p12, el PIN y la contraseña de envío? Se generan en Hacienda, en la Oficina Virtual (TRIBU-CR),
dentro de TicoFactura, en Mi perfil. Almendro no puede generarlos por usted. Si todavía no confirmó su perfil, en lugar del
formulario verá el aviso Primero completá tu perfil de contribuyente, porque el certificado se valida contra su cédula.
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7. Cómo volver a Configuración

Todo lo de los pasos 5 y 6 queda en Configuración, al final del menú lateral. Ahí también están su dirección, el régimen
de tributación, el correo con el que sale el comprobante hacia su cliente y el respaldo anual. Cada tarjeta se abre y se
cierra tocando su encabezado.

Configuración, con el perfil de contribuyente arriba.
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8. Registre su primer cliente

1 En el menú lateral pulse Clientes y luego + Nuevo cliente.

2 Elija el Tipo de identificación (para una empresa, Cédula jurídica), escriba el número y pulse Verificar. Almendro
trae desde Hacienda el nombre, el régimen, el estado y las actividades del cliente, y completa el nombre por usted.

3 Agregue al menos un correo electrónico: ahí le llegan a su cliente el PDF y el XML de cada factura.

4 La dirección y el teléfono son opcionales. Pulse Crear cliente.

El cliente verificado: Hacienda confirma que está inscrito y trae su actividad.

¿Y si vende a alguien sin cédula? No hace falta registrarlo como cliente. Para el consumidor final sin identificar se emite un
Tiquete electrónico en lugar de una factura.
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9. Cree su primer item y su código CABYS

Un item es un producto o servicio que usted vende, guardado una vez para reutilizarlo en cada factura. Todo item lleva un
código CABYS: el Catálogo de Bienes y Servicios de Hacienda, de 13 dígitos, que clasifica lo que vende y define la tarifa
de IVA que le corresponde.

1 En el menú lateral pulse Items y luego + Nuevo item.

2 En Código CABYS escriba con sus palabras lo que vende, por ejemplo desarrollo de software. No necesita saberse
el código: Almendro busca en el catálogo y le muestra las coincidencias. También puede escribir el código si ya lo
conoce.

3 Elija el código que describe exactamente lo que vende.

La búsqueda por descripción devuelve los códigos del catálogo.
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4 Al elegir el código, Tipo de impuesto, Tarifa IVA y Porcentaje se completan solos con lo que Hacienda asigna a ese
código. En el ejemplo, IVA al 13 %.

5 Escriba la Descripción tal como quiere que aparezca en la factura, el Precio unitario y la Unidad de medida (para
servicios, Servicios profesionales).

6 Pulse Crear item.

El item con su código CABYS: el impuesto ya viene calculado.

Clasifique bien una vez y se olvida. El código correcto es el que describe su producto o servicio, no uno parecido. Como el
CABYS define el impuesto, cada factura que use ese item toma la tarifa correcta sin que usted tenga que calcularla.
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10. Emita su primera factura

Con los datos confirmados y el certificado subido, el botón + Emitir comprobante del Inicio queda habilitado. Púlselo (o
entre a Comprobantes). Es un asistente de cuatro pasos, y lo que va completando se guarda solo en Borradores: puede
salir y continuar después.

Paso 1 de 4: tipo y receptor

1 Emitir como ya trae su sucursal y caja por defecto (Casa Matriz, 001, caja 00001). Para empezar no necesita
configurar nada más.

2 Elija Factura electrónica para un cliente con cédula, o Tiquete electrónico para un consumidor final. Otros tipos
abre las notas de crédito y débito, entre otros.

3 Deje la Moneda en CRC o cámbiela al principio.

4 En Receptor, pestaña Cliente guardado, elija su cliente. Revise el correo al que se enviará y elija su actividad
económica. Pulse Siguiente.

Paso 1 con la factura electrónica y el cliente elegidos.
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Paso 2 de 4: líneas

Busque su item y tóquelo para agregarlo como línea. Ajuste la Cantidad, el Precio unitario o un Descuento si hace falta.
El Resumen de la derecha calcula al instante la venta, el impuesto y el total. Si vende algo que no guardó, use + Crear
item sin salir del asistente. Si es algo puntual que no quiere guardar en el catálogo, use + Línea manual: pide su CABYS
y su impuesto, igual que un item.

Paso 2: una línea con el item, y los botones Línea manual, Importar desde Excel y Crear item.

Muchas líneas de una vez: importar desde Excel

Pulse Importar desde Excel y luego Descargar plantilla. Llene la hoja «Líneas» con una fila por línea: CABYS,
descripción, unidad, cantidad, precio unitario, tarifa de IVA y un descuento opcional. La hoja «Ayuda» trae un ejemplo y los
códigos válidos de unidad y de tarifa. Arrastre el archivo al recuadro o tóquelo para elegirlo, y Almendro revisa cada fila: si
alguna tiene un error, le dice cuál corregir y no agrega ninguna; si todo está bien, pulse Agregar. Admite hasta 100 líneas
por archivo y 2 archivos por comprobante.

La plantilla revisada, con las líneas listas para agregar.
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Paso 3 de 4: pago

Indique la Condición de venta (Contado, Crédito u otra) y el Medio de pago (Efectivo, Tarjeta, Transferencia o depósito,
SINPE Móvil, entre otros). Si corresponde, agregue Otros cargos. En Observaciones escriba lo que quiere que su
cliente lea en el PDF, por ejemplo los datos para el pago o el plazo de entrega; no viajan en el XML de Hacienda. Si su
cliente le presenta un documento de exoneración, ábralo en Exoneración del cliente, al final. Pulse Siguiente.

Paso 3: condición de venta, medio de pago, observaciones y, al final, la exoneración del cliente.
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Paso 4 de 4: revisar y emitir

Almendro le muestra una vista previa con su plantilla PDF. Revise el emisor, el receptor, el código CABYS, las cantidades
y los montos. Si algo no está bien, vuelva con Atrás. Cuando todo esté correcto, pulse Emitir.

Paso 4: la vista previa del comprobante antes de emitir.
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11. Hacienda responde

Al pulsar Emitir, Almendro asigna el consecutivo y la clave de 50 dígitos, firma el XML con su certificado y lo envía a
Hacienda. Usted pasa al Detalle del comprobante, donde el estado se actualiza solo; no hace falta esperar en la
pantalla. En segundos cambia a Aceptado o a Rechazado, y en ese caso se muestra el motivo que da Hacienda.

Ejemplo de un comprobante aceptado, con sus descargas.

Desde el detalle descarga el XML firmado, el XML de respuesta de Hacienda y el PDF.

Cuando Hacienda lo acepta, Almendro envía el PDF y el XML al correo de su cliente.

Si una factura salió con un error, no se borra: se corrige con una Nota de crédito desde ese mismo detalle.

12. Errores comunes y cómo evitarlos

Situación Qué hacer

Actualizar desde Hacienda no
encuentra su cédula

Revise que esté bien escrita y que el tipo de identificación sea el correcto. Si lo está,
primero debe inscribirse como contribuyente ante Hacienda.

El certificado no se sube Revise el PIN de la llave y la contraseña de envío XML: son dos claves distintas. El
certificado debe pertenecer a la misma cédula de su perfil.

El botón Emitir comprobante sigue
atenuado

Falta confirmar los datos con Hacienda o subir el certificado. Revise las dos tarjetas en
Configuración.

CABYS equivocado Use el código que describe exactamente lo que vende. Corregirlo en el item arregla las
facturas siguientes.

Una factura salió mal No se borra: emita una nota de crédito desde el detalle del comprobante.

No le llegó el correo de verificación Revise el correo no deseado o pida uno nuevo con Reenviar correo de verificación. El
enlace vence en 60 minutos.
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13. Preguntas frecuentes

¿Necesito un contador para emitir? No para emitir: la factura la hace usted en minutos. Para sus declaraciones sí es
recomendable.

¿Puedo facturar desde el celular? Sí. El portal funciona en cualquier navegador con internet.

¿Factura o tiquete? Factura electrónica para clientes identificados con cédula; tiquete electrónico para el consumidor
final sin identificar.

¿Cuánto cuesta empezar? Nada. El plan Gratis incluye 10 comprobantes al mes y no pide tarjeta. Cuando necesite más,
puede cambiar de plan desde Mi Plan.

¿Dónde pido ayuda? Escríbanos a support@almendro.cr o use la opción Soporte del menú lateral.
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