Guia de inicio: su primera factura electrénica
con Almendro

leendro Paso a paso con pantallazos en Almendro Factura Electronica (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. Alimendro emite a su nombre, asi que necesita:
1. Estar inscrito como contribuyente en Hacienda (TRIBU-CR), con al menos una actividad econémica activa.

2. Su llave criptografica: el archivo .p12 y el PIN que definié al generarla.

3. La contraseiia de envio de comprobantes (la del usuario de envio 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 deméas toma pocos minutos.

1. Cree su cuenta

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

e Complete su nombre o razén social, el correo electrénico donde quiere recibir los avisos y una contraseiia de al
menos 8 caracteres. El nombre admite letras, nimeros, espacios y los signos habituales de una razén social (punto,
coma, guion, paréntesis, &).

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

almendro
FACTURACION ELECTRONICA

Crea tu cuenta gratis

Sin tarjeta y sin compromiso. Los datos del emisor los completas cuando

vayas a facturar.
almendro

TU NOMBRE O RAZON SOCIAL * FACTURACION ELECTRONICA

Albert Méndez Rodriguez iCuenta creada!

CORREO ELECTRONICO *

guia@almendro.cr @

~ Enviamos un enlace de verificacion a guia@almendro.cr.
CONTRASENA *

Ver contrasena P T
Ir a iniciar sesion

Después completas tu cédula y el certificado de firma para empezar a emitir.
Empezas gratis, sin tarjeta.

Debe verificar su correo antes de iniciar sesion.

Reenviar correo de verificacion
Al registrarte aceptas los términos de servicio
Crear cuenta

¢Ya tenés cuenta? Iniciar sesion

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 electrénico | Alimendro Factura Electrénica. Abralo y
pulse Verificar mi correo. Si el boton no responde, copie el enlace que aparece debajo y péguelo en el navegador.

e El enlace vence en 60 minutos. Si vencid, pida uno nuevo con Reenviar correo de verificacion.

¢ Sinolo ve en la bandeja de entrada, revise la carpeta de correo no deseado.

almendro almendro
factura electrénica FACTURAC'ON ELECTRON'CA
Correo verificado

Verifique su correo

Hola Albert Méndez Rodriguez, Su cuenta esta lista para usar.

Gracias por registrarse en Almendro Factura Electrénica. Para activar su cuenta y
comenzar a emitir comprobantes electrénicos, confirme su direccién de correo haciendo clic
en el bot6n a continuacion.

Verificar mi correo

Si el botén no funciona, copie y pegue este enlace en su navegador: S— -
https://fe.almendro.cr/verify-email?email=guia%40almendro.cr&token=949a8f3e-5918-48f5-b1 Volver al inicio de sesion
51-5ab9a0b7b190

Este enlace expira en 60 minutos. Si no puede verificar ahora, puede solicitar un nuevo enlace Al abrir el enlace: su cuenta queda IiSta para usar.

desde la pantalla de inicio de sesion.

Si usted no cre6 esta cuenta, ignore este correo. Nadie mas puede acceder a su cuenta sin verificar
este correo.

Almendro | Factura Electr6nica - Comprobantes 4.4 aceptados por Hacienda - Costa Rica

fe.almendro.cr - support@almendro.cr

El correo de verificacion.
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3. Inicie sesion

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

almendro

factura electrénica

almendro
FACTURACION ELECTRONICA Su cuenta ya est4 lista
Iniciar sesion Hola Albert Méndez Rodriguez,

. . Gracias por sumarse a Almendro Factura Electrénica. Su cuenta quedo activa y desde ya
Bienvenido de nuevo B q Y Y
puede emitir comprobantes 4.4 aceptados por Hacienda. Le dejamos una guia corta con los

primeros pasos para arrancar sin enredos.

CORREO ELECTRONICO *

guia@almendro.cr m

CONTRASENA *

{ eeccessscccssccone _ ] 1. ¢Necesita ayuda con Hacienda?

Sitodavia no esta inscrito como emisor electrénico o tiene dudas con el registro ante Hacienda, en

¢Olvidaste tu contrasena? nuestro blog explicamos el proceso paso a paso. Cualquier consulta, escribanos a

support@almendro.cr y le damos una mano.
Iniciar sesién

. 2. Suba su certificado digital
¢No tenés cuenta? Crear cuenta

Para firmar sus comprobantes necesita cargar su certificado (archivo .p12) y su PIN. Puede hacerlo
desde su configuracion
Subir mi certificado

3. Emita su primer comprobante
Con el certificado cargado ya puede emitir su primera factura desde el panel. Si integra su POS,
comercio en linea o ERP, también puede hacerlo por nuestra API

Inicio de sesion.

Preparamos guias paso a paso desde cero para que su facturacion electrénica arrangue con
buen pie. Véalas en nuestro blog

Estamos para ayudarle en lo que necesite. Bienvenido a Almendro

Almendro | Factura Electronica pi 4 por Ha

fe.amendro.cr - support@

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

Al entrar llega al Inicio. Ahi ve su plan y cuantos comprobantes le quedan en el mes (el plan Gratis incluye 10), y las
ventas y compras del mes. El menu lateral lleva a todo lo demas: Comprobantes, Clientes e Items en el grupo
Operacion, y Configuracién al final, en Administracion.

Inicio cratis = ¥  @ES/EN 19 Albert Méndez Rodrig... AM v
almendro
Inicio GRATIS
albett Msndes/Rod gl Bienvenido, Albert Méndez Rodriguez
Inicio
. Reportes
- Mis descargas Mi Plan GRATIS
Gratis
Comprobantes 0% del plan usado a 18
Borradores 0%

10 comprobantes disponibles este mes

A Clientes

Emitidos 0 - Recibidos 0

@ Items =
Administrar plan

Recibidos

Otros deducibles

VENTAS DEL MES COMPRAS DEL MES
Septiembre de 2026 Septiembre de 2026
# Mis integradores B,GB CRC B, 00 CRC
B Piantillas PDF Impuesto de las ventas (débito fiscal) Impuesto de las compras (crédito fiscal)
Sucursales 0,00 CRC 0,008 CRC
0 comprobantes 0 comprobantes

Mi Plan
Montos convertidos a colones con el tipo de cambio de cada comprobante, como se declaran ante Hacienda. Solo tu cédula: lo de tus gestionados va en Reportes.

© 2026 + Hecho en Costa Rica por Almendro m ©

El Inicio de una cuenta nueva. El botén Emitir comprobante todavia se ve atenuado.

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

5. Primera ayuda: confirme sus datos con Hacienda

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

Confirma tu informacion fiscal X

47

Antes de emitir tu primer comprobante, confirma tus datos.

Revisa que tu nombre, actividades econémicas y datos
de contacto coincidan con lo que tenés en Hacienda. Con
eso tus facturas salen sin contratiempos desde el primer
dia.

Ahora no Ir a configurar

La primera ayuda.
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5.1 Escriba su niimero de identificacion

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

o En Ndmero de identificacién escriba su cédula sin guiones ni espacios.

9 Revise el Tipo de identificacién. Viene en Cédula fisica; cambielo si corresponde a Cédula juridica, DIMEX, NITE o
Extranjero no domiciliado.

e Pulse Actualizar desde Hacienda.

Configuracion crans % @®es/en & Abert Méndez Rodrig.. | AM v
Cerrar la ayuda

Configuracion

almendro

Albert Méndez Rodriguez
GR

PERFIL DE CONTRIBUYENTE

Inicio
NUMERO DE IDENTIFICACION TIPO DE IDENTIFICACION
, Reportes
Cédula fisica e
- Mis descargas J,

55 Actualizar desde Hacienda Escribi primero el nimero de cédula para consultarlo en Hacienda.

Comprobantes

NOMBRE O RAZON SOCIAL * NOMBRE COMERCIAL
Borradores

Albert Méndez Rodriguez

\ Clientes

CORREO ELECTRONICO TELEFONO

Items

guia@almendro.cr

Recibidos

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 razén social, el régimen, la situacién y las
actividades econdmicas inscritas. Si todo coincide, pulse Actualizar todo: su perfil queda con esos datos y sus
actividades cargadas.

v N
Datos de Hacienda x PERFIL DE CONTRIBUYENTE
NUMERO DE IDENTIFICACION TIPO DE IDENTIFICACION
206270652 Cédula fisica »
Se encontraron los siguientes datos registrados en el Ministerio de Hacienda. I ——
) 2 . . o
¢Desea actualizar su perfil con esta informacion? P ——— ———
ALBERT GERARDO MENDEZ RODRIGUEZ
NOMBRE O RAZON SOCIAL ALBERT GERARDO MENDEZ RODRIGUEZ CORREO ELECTRONICO TELEFONO
guia@almendro.cr
REGIMEN Régimen general
SITUACION « INSCRITO ACTIVIDADES ECONOMICAS
ACTIVIDADES ECONOMICAS (CIIU)
ACTIVIDADES EN HACIENDA 2 actividades seleccionadas »

71100 a eingenieriay técnica
6201.0 Actividades de programacién informatica
Selecciona las actividades econémicas registradas en Hacienda.

7110.0 | Actividades de arquitectura e ingenieria y actividades conexas de consultoria
técnica

6201.0 | Actividades de programacion informatica El perfil ya actualizado, con sus actividades.

Esto sobreescribira el nombre y las actividades econémicas actuales.

2

Cancelar Actualizar todo

Los datos que devuelve Hacienda.

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

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

6.1 Complete el formulario

Pulse Subir certificado.

Subi tu certificado digital X

5

Todavia no tenés un certificado para firmar tus comprobantes.

Necesitas tu certificado .p12 de TRIBU CR para poder
emitir. Subilo una vez y quedas listo para facturar con
validez ante Hacienda.

¢No sabés como obtenerlo? Mira las guias en el blog

Ahora no Subir certificado

La segunda ayuda.

Toque la zona de carga y elija su archivo .p12. Cuando queda cargado se ve en verde con su nombre.
En PIN de la llave criptografica escriba el PIN que definio al generar la llave en Hacienda.

En Contrasefia de envio XML (Mi Perfil) escriba la contrasefia del usuario de envio que le da Hacienda. No es la
contrasefia de Almendro ni la del PIN.

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

v

certificado.pl2

PIN DE LA LLAVE CRIPTOGRAFICA *

eecsseee

AMBIENTE DE DESTINO

Produccién

CONTRASENA DE ENVIO XML (MI PERFIL) *

@ eseesee ®

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 contrasefia de envio. Si alguna falla, se lo indica en el campo correspondiente y no

se guarda nada.

¢De donde salen el .p12, el PIN y la contrasefia de envio? Se generan en Hacienda, en la Oficina Virtual (TRIBU-CR),
dentro de TicoFactura, en Mi perfil. Almendro no puede generarlos por usted. Si todavia no confirmé su perfil, en lugar del
formulario vera el aviso Primero completa tu perfil de contribuyente, porque el certificado se valida contra su cédula.
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7. Como volver a Configuracion

Todo lo de los pasos 5 y 6 queda en Configuracién, al final del menu lateral. Ahi también estan su direccion, el régimen

de tributacion, 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.

Configuracion
almendro

Configuracion
Albert Méndez Rodriguez
GRATIS

PERFIL DE CONTRIBUYENTE

Inicio NUMERO DE IDENTIFICACION

craTIs  X¢ @DES/EN @ Albert Méndez Rodrig... AM v

TIPO DE IDENTIFICACION

. Reportes

J Cédula fisica v

¢ Mis descargas

NOMBRE O RAZON SOCIAL *

Comprobantes

Albert Méndez Rodriguez

Borradores )
CORREO ELECTRONICO

A Clientes
, Clientes guia@almendro.cr

Items

Recibidos
ACTIVIDADES ECONOMICAS

Otros deducibles

ACTIVIDADES ECONOMICAS (CllU)

Hacienda ne reporta actividades econémicas inscritas para esta identificacion.

Escribi primero el nimero de cédula para consultarlo en Hacienda

NOMBRE COMERCIAL

TELEFONO

# Mis integradores Selecciona las actividades economicas registradas en Hacienda.

B Plantillas PDF

& Sucursales DIRECCION

ACIG
Mi Plan YRICAGION

Sin direccién registrada

Puede facturar sin direccion. Si la agrega, debe ir completa: provincia, cantén, distrito y las sefias exactas.

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

Q En el mend lateral pulse Clientes y luego + Nuevo cliente.

o Elija el Tipo de identificacion (para una empresa, Cédula juridica), escriba el nimero y pulse Verificar. Aimendro
trae desde Hacienda el nombre, el régimen, el estado y las actividades del cliente, y completa el nombre por usted.

e Agregue al menos un correo electrénico: ahi le llegan a su cliente el PDF y el XML de cada factura.

o La direccion y el teléfono son opcionales. Pulse Crear cliente.

Nuevo cliente GrRaTIs X%t @ES/EN @

« Volver

Nuevo cliente

IDENTIFICACION

TIPO DE IDENTIFICACION * NUMERO DE IDENTIFICACION *
Cédula juridica v 4000042149
Verificar

v Contribuyente registrado en Hacienda

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

Régimen: Régimen general - Estado: Inscrito

ACTIVIDADES: 85301 | Ensefianza universitaria

@ Este contribuyente esta registrado en Hacienda. La direccién y actividades econémicas son obligatorias.

El cliente verificado: Hacienda confirma que esté 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 electrénico en lugar de una factura.
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9. Cree su primer item y su cédigo CABYS

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

de IVA que le corresponde.

En el mend lateral pulse Items y luego + Nuevo item.

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

conoce.

Elija el cddigo que describe exactamente lo que vende.

Nuevo item GRATIS ¢ @ ES/EN

« Volver

Nuevo item

Codigo CABYS

t desarrollo de software X

4781400000000
Paquete de software de herramientas de desarrollo y lenguajes de programacion

8314300000000
Servicios de disefo y desarrollo de software originales

Ej: SKU-001 0.00

La busqueda por descripcion devuelve los cadigos del catélogo.
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o Al elegir el cddigo, Tipo de impuesto, Tarifa IVA y Porcentaje se completan solos con lo que Hacienda asigna a ese
cédigo. En el ejemplo, IVA al 13 %.

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

e Pulse Crear item.

Codigo CABYS

8314300000008 Servicios de diseno y desarrollo de software originales X
Obligatorio. Clasificador oficial de Hacienda (13 digitos).
DESCRIPCION *

Desarrollo de software a la medida

CODIGO INTERNO (SKU) PRECIO UNITARIO *

Ej: SKU-001 [ 250000

<»
—

Opcional. Unico por contribuyente.

UNIDAD DE MEDIDA

Servicios profesionales v
IMPUESTO
TIPO DE IMPUESTO TARIFA IVA
IVA ¥ 13% (general) as

PORCENTAJE (%)

13

Se autocompleta segun la tarifa; podés ajustarlo.
El item con su cdodigo CABYS: el impuesto ya viene calculado.

Clasifique bien una vez y se olvida. El cddigo 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 boton + Emitir comprobante del Inicio queda habilitado. Pulselo (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

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

configurar nada mas.

econdmica. Pulse Siguiente.

«Volver

Emitir comprobante

@ Tiroy receptor 2 Lineas

Emitir como
SUCURSAL / CAJA

Casa Matriz - Caja 1
001

Tipo y receptor

abre las notas de crédito y débito, entre otros.

Deje la Moneda en CRC o cambiela al principio.

[}
Factura electrénica

Para clientes identificados (con cédula).

Otros tipos v

Moneda y tipo de cambio

MONEDA

CRC | Colén costarricense

3 Pago

84

Tiquete electronico
Para consumidor final, sin identificar.

Elegila moneda alinicio para ver todos los montos en ella. Podés reajustarla en el paso de Pago.

Receptor

Cliente guardado ~ Buscar por cédula

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA Cliente guardado

CONTACTO (EDITABLE)
CORREOS ELECTRONICOS

facturacion@ejemplo.cr

ACTIVIDAD ECONGMICA DEL RECEPTOR

8530.1 - Ensenanza universitaria

Teléfono y direccion (opcional) v

Ingresar manual

Guardar y salir

Elija Factura electrénica para un cliente con cédula, o Tiquete electrénico para un consumidor final. Otros tipos

En Receptor, pestaiia Cliente guardado, elija su cliente. Revise el correo al que se enviara y elija su actividad

4 Revisar y emitir

Resumen

Venta 0,00 CRC
Descuento - 0,00 CRC
Impuesto 0,00 CRC
Total 0,08 CRC

@ Guardado en Borradores
Podés salir y continuar después;
quedara en Borradores.

Paso 1 con la factura electronica y el cliente elegidos.
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Paso 2 de 4: lineas

Busque su item y téquelo para agregarlo como linea. 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 guardd, use + Crear
item sin salir del asistente. Si es algo puntual que no quiere guardar en el catalogo, use + Linea manual: pide su CABYS
y Su impuesto, igual que un item.

« Volver

Emitir comprobante

© Tiroy receptor [ © Lineas } 3 Pago 4 Revisar y emitir
Lineas Resumen
Venta 850 800,08 CRC
Buscar item por nombre +Linea manual Importar desde Excel
Descuento - 8,80 CRC
. I 116 500,08 CRC
Capacitacion del equipo (por hora) 35 000,00 MpUERD .
#1) Desarrollo de sitio web corporativo 858 008,00 Total 960 560,688 CRC
Hospedaje y mantenimiento anual 248 800,00 @ Guardado en Borradores

Podés salir y continuar después;
quedara en Borradores

Porpagina 10 v 1/
DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO UNITARIO SUBTOTAL
#1  Desarrollo de sitio web corporativo 1 850000 856 800,80 CRC x

Descuento v

e B e

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

Muchas lineas de una vez: importar desde Excel

Pulse Importar desde Excel y luego Descargar plantilla. Liene la hoja «Lineas» con una fila por linea: CABYS,
descripcién, unidad, cantidad, precio unitario, tarifa de IVA y un descuento opcional. La hoja «Ayuda» trae un ejemplo y los
codigos validos de unidad y de tarifa. Arrastre el archivo al recuadro o téquelo para elegirlo, y Almendro revisa cada fila: si
alguna tiene un error, le dice cudl corregir y no agrega ninguna; si todo esta bien, pulse Agregar. Admite hasta 100 lineas
por archivo y 2 archivos por comprobante.

Importar lineas desde Excel X

Descarga la plantilla, llenala con una fila por linea y subila. Revisamos cada fila antes de agregarla: si alguna tiene un
error, te decimos cudl corregir y no se agrega ninguna.

Archivos importados en este documento: O de 2. Hasta 100 lineas por archivo.

1. Descarga la plantilla

Descargar plantilla

2. Subi la plantilla llena

v
lineas-demo.xlsx

Toca para elegir otro archivo.

4 lineas listas para agregar, por 1460 000,00 CRC antes de impuestos.

Disefo del sitio web institucional 1 x 650 000,00 CRC
Integracién con el sistema de inventario 1 x 420 000,00 CRC
Licencia anual de la plataforma, per usuario 5 = 48 000,00 CRC
C on en el uso de la pl (por hera) 6 % 25 000,00 CRC

Cancelar Agregar 4 lineas

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

Indique la Condicién de venta (Contado, Crédito u otra) y el Medio de pago (Efectivo, Tarjeta, Transferencia o depdsito,
SINPE Movil, 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 exoneracion, abralo en Exoneracién del cliente, al final. Pulse Siguiente.

«Volver
Emitir comprobante
© Tipoy receptor © Lineas [ © Pago 4 Revisar y emitir
Moneda y tipo de cambio Resumen
MOREDR Venta 850 006,00 CRC
CRC | Golon costarricense g Descuento - 8,80 CRC
Impuesto 110 568,08 CRC
Total 966 580,80 CRC
Pago

@ Guardado en Borradores

CONDICION DE VENTA Podés salir y continuar después;
quedara en Borradores.

Contado v

MEDIO DE PAGO

Transferencia / depésito Y

Otros cargos (opcional)
Sin otros cargos.

+ Agregar cargo

Observaciones

Salen en el PDF del comprobante, no en &l XML de Haclenda. Por ejemplo: los datos para el pago o &l plazo de entrega.

Pago por transferencia bancaria a 30 dias.

Exoneracién del cliente N
Solo i tu cliente presenta un documento de exoneracion: 20na franca, EXONET, una ley especial o un diplomatico

Paso 3: condicion de venta, medio de pago, observaciones y, al final, la exoneracién del cliente.

13 de 16



Paso 4 de 4: revisar y emitir

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

« Volver
Emitir comprobante
© oy recepter © vieas © a0
Revisar y emitir Resumen
Venta 250 008,00 CRC
D - 0,00 CRC
ALBERT GERARDO MENDEZ FEEiTaTSIGEOhIEE escuento
RODRIGUEZ ryTET Impuesto 32 500,00 CRC
Cédula Fisica: 206270652 Thisiticdes
guia@almendro.c: Total 282 500,00 CRC
IDENTIFICACION DEL COMPROBANTE e e e R
Tipo: Clave numérica: Consecutivo: X .
Podés saliry continuar después;

Se asignara al emitir

Factura Se asignara al emitir
i quedard en Borradores,
Emisor Receptor
Nombre: ALBERT GERARDO MENDEZ Nombre: UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
RODRIGUEZ Identificacién: Cédula Juridica 4000042149
Identificacion: Cédula Fisica 206270652 Correo: facturacion@ejemplo.cr
Correo: quia@almendro.cr Actividad:  8530.1
Actividad:  7110.0
Condicién de venta: Contado Moneda: CRC Situacién: Normal
Detalle
# CABYS  Cant. Ud. Descripcion P. Uni Imp. Total
1 sssceos 1000 Sp Desarrollo desoftwareala  250,080.00 32,500.00 282,568.88
medida
Total Gravado: 250,000.00
Total Venta: 250,000.00
Total Venta Neta: 250,000.00
Total Impuesto: 32,500.00

TOTAL (CRC): 282,560.00

Medios de pago

Transferencia / depésito

n Almendro, la plataforma de

ista previa con tu plantilla; el comprobante final puede variar ligeramente

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 digitos, firma el XML con su certificado y lo envia 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 o0 a Rechazado, y en ese caso se muestra el motivo que da Hacienda.

< Volver a comprobantes

Detalle del comprobante = Aceptado
50626082600316100009900100001019500000009199000016

01| Factura Electrénica

Y, Descargar XML firmado Descargar XML respuesta Hacienda [ Descargar PDF Nota de crédito Nota de débito m

INFORMACION GENERAL RECEPTOR

Clave numérica 5062608260031010000880010000101950000000 Nombre Hotel Las Palmas S.A.
9199000016 Identificacidn 02 | 3101704304

NUmeEe.consesutive 00100001019500000009 Correo electronico recepcion@hotellaspalmas.cr

Tipo de comprobante Factura Electronica

Fecha de emision 26 ago 2026, 10:30 a. m.

Condicion de venta Contado

Moneda CRC

Tipo de cambio 1.00000

Ambiente Produccion

Origen API (directa)

Ejemplo de un comprobante aceptado, con sus descargas.

¢ Desde el detalle descarga el XML firmado, el XML de respuesta de Hacienda y el PDF.
e Cuando Hacienda lo acepta, AlImendro envia el PDF y el XML al correo de su cliente.

e Siuna factura sali6 con un error, no se borra: se corrige con una Nota de crédito desde ese mismo detalle.

12. Errores comunes y cOmo evitarlos

Situacion Qué hacer

Actualizar desde Hacienda no Revise que esté bien escrita y que el tipo de identificacion sea el correcto. Si lo est4,
encuentra su cédula primero debe inscribirse como contribuyente ante Hacienda.
El certificado no se sube Revise el PIN de la llave y la contrasefia de envio XML: son dos claves distintas. El

certificado debe pertenecer a la misma cédula de su perfil.

El botén Emitir comprobante sigue Falta confirmar los datos con Hacienda o subir el certificado. Revise las dos tarjetas en
atenuado Configuracion.
CABYS equivocado Use el codigo que describe exactamente lo que vende. Corregirlo en el item arregla las

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

No le lleg6 el correo de verificacion Revise el correo no deseado o pida uno nuevo con Reenviar correo de verificacion. El
enlace vence en 60 minutos.

15de 16



13. Preguntas frecuentes

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

¢Puedo facturar desde el celular? Si. El portal funciona en cualquier navegador con internet.

¢Factura o tiquete? Factura electrénica para clientes identificados con cédula; tiquete electrénico para el consumidor
final sin identificar.

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

¢Doénde pido ayuda? Escribanos a support@almendro.cr o use la opcién Soporte del men lateral.

Almendro Factura Electrénica - fe.almendro.cr 7 de octubre de 2026
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