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1 Z@ue hace esta funcionalidad?

Esta funcionalidad permite generar Llas credenciales necesarias en
produccion para poder emitir comprobantes electronicos desde cualquier
sistema que se quiera utilizar, ya sea Tico Factura, un proveedor privado o

un desarrollo propio.

2 <JTengo que configurar algo previamente?

No es necesaria ninguna configuracion previa.

Se ha de tener en cuenta que para poder emitir comprobantes electréonicos
es obligatorio que el emisor se encuentre inscrito ante el Registro Unico
Tributario —RUT-, es decir, tener actividades econdmicas lucrativas, al
menos, una. Por lo que, si no estd inscrito con actividades econdmicas

lucrativas, no se podran generar estas credenciales.

3 SComo utilizo la funcionalidad?

3.1 Generar usuario y contrasena

Para acceder a generar el usuario y contrasena, se ha de acceder identificado
desde la cuenta del obligado tributario en la oficina virtual e ingresar al

modulo de Tico Factura.

www.hacienda.go.cr Pagina 2 de 10



\ MINISTERIO GOBIERNO d \ Hacienda
DE HACIENDA DE COSTA RICA . “a Dlgltal

. ., . Guia funcional
edenciales en Produccion para usuarios de FCE - Facturador Comprobantes

. . Electronicos
Tico Facturay otros sistemas Fecha: 02/05/2025

Q wiBu-cr wnes, 25 003301 @ (+508) 28384777

A Le damos la bienvenida
a la Oficina Virtual

“n:l U y contrase ~
Q Busear
Acceso al Digesto Hacendario Préximamente...
Sistema Costarricense de Informacién Juridica Encuestas de satisfaccion
Mas infarmacién Mas informacién >
Ger ontrase Otvide h
G Certificado digital v

Pagar impuestos y declaraciones Tramites
Gestione sus oblig la

s pag > Solicitud NITE

Cree su usuario y
acced?a la oficina [ > Renovacién NITE h

lustracidn 1 - Acceso identificado a la oficina virtual

Desde aqui, se ha de seleccionar el bloque "Tico Factura".

cutane onaurcn Lunes, 26 Mayo 2025 00:33:2: @ (+506) 2539-4777 . ;‘::wmu"ﬁqm v A

Solicitudes y expedientes

Cuenta tributaria

llustracion 2 - Bloque "Tico Factura”

Al hacerlo, el sistema validarda si el obligado tributario que ha intentado
acceder dispone de usuadrio y contrasena para poder emitir comprobantes
electronicos en produccion. De no contar con esta credencial, se le brinda la

opcion de generarla.
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Al seleccionar el botdon " crear usuario”, se desplegard un mensaje que le
solicitard por medio de una marca de seleccion que indique si va a utilizar la

herramienta gratuita del Ministerio de Hacienda Tico Factura o si utilizard

otro sistema.

? K"‘D‘Eﬁ‘gﬁ | Tico Factura
- Bienvenid@ a Tico Factura

i JUSTO BUENO ENRIQUE LUIS

Usuario y contrasefia

Slempre que se vaya a emitir comp 6ni del &5 necesario generar su usuario y
contraseila para enviar, de manera segura, sus comprobantes electrénicos al Ministerio de Hacienda.

A Necesito un usuario de pruebas
T

llustracion 3 — Generar usuario y contrasena

Nuevo usuario y contrasefia

V: ti desde TicoF
Los datos se almacenaran autom3ticamente mejorando el proceso de facturacion evitando tener que

introducir tus datos constantemente.

O i, voy a utilizar Tieo Factura.

O No, voy 3 utilizar otro programa.

Crear usuario Cancelar

llustracion 4 — Mensaje de confirmacion
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Si se selecciona la opcidn "Si, voy a utilizar Tico Factura":
Aldarclic en “Crear usuario”, el sistema almacenard automdticamente
los datos y los enviard al correo electronico registrado en el RUT para
el obligado tributario. Ademds, el sistema mostrard en pantalla un
mensaje informando sobre dicho envio. Estos datos también estardn

disponibles en la opcion "Mi perfil" dentro de Tico Factura.

Nuevo usuario y contrasefia

;Vas a emitir comprobantes electrénicos desde Tico Factura?
Los datos se almacenardn automaticamente mejoranda el proceso de facturacion evitando tener que
introducir tus datos constantemente.

® si.voy a utilizar Tico Factura

(O o, voy a utilizar otro programa.

Caneelar

Hlustracion 5 - S/, voy a utilizar Tico Factura
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¢ Sise selecciona la opcion "No, voy a utilizar otro programa": Al generar
el usuario y contrasena, el sistema no almacenard estos datos. Los
mismos se enviardn al correo del obligado tributario registrado en el
RUT y se desplegard un mensaje en la pantalla informdndole al
obligado tributario sobre dicho envidé. De igual forma se podra disponer

de estos datos desde la opcion "Mi perfil" en Tico Factura.

Nuevo usuario y contrasefia

desde
sticamente mejorando el proceso de facturacién evitando tener que
nte.

O si, voy a utilizar Tico Factura.

@ No, voya utilizar otro programa.

Crear usuario Cancelar

llustracion 6 — No, voy a utilizar otro programa

3.2 Generar llave criptografica
Para acceder a generar llave criptogrdfica, se ha de acceder identificado

desde la cuenta del obligado tributario en la oficina virtual al moédulo de Tico

Factura.
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O mrisu-cr

A Le damos la bienvenida
a la Oficina Virtual

Ingrese a su OVI

®%: Usuarioycontrasefia ~

Q. Buscar -

Acceso al Digesto Hacendario Préximamente...

Sistema Castarricense da Informacién Juridica Encuestas de satisfaccion

Mas informacién Més informacién >

Generar contrasefla f Olvidé contraseda

{5 centifcado digita v

Pagar impuestos y declaraciones Tramites

> Solicitud NITE
Cree su usuario y

n.cced.? a la oficina - Farma de pago > Renovacién NITE ol

/lustracion 7 — Acceso identificado a la oficina virtual

Desde aqui, se ha de seleccionar el bloque "Tico Factura™.

2 35:2 [: 7T Hola ~ A
Q miBu-cr es.2 e @) S o, © O

y  Pagar
Solicitudes y expedientes
Buzon electronico

Cuenta tributaria

Tico Factura

/lustracion 8 — Bloque "Tico Factura’
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Al hacerlo, el sistema validarda si el obligado tributario que ha intentado
acceder dispone de usuario y contrasena para poder emitir comprobantes
electronicos. En caso de ya tener esa credencial, el sistema validard si ya
cuenta con una llave criptogrdfica generada. De no ser asi, se brinda la

opcidon de generarla.

Bienvenid@ a Tico Factura
JUSTO BUENO ENRIQUE LUIS

Llave criptogréfica

N Si desea firmar sus comprabante electrénicos mediante una llave criptografica puede generarla desde Tico
1 La generacisn implica su descarga en el dispositivo desde el que se solicita

Generar llave criptogrifica

A Necesito un usuario de pruehas
S

llustracion 9 — Generar llave criptogrdfica
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Al seleccionar el botdn "generar llave criptogrdfica", se desplegard un
mensaje que le solicitard introducir un PIN de 4 digitos que se solicitard para
su posterior instalacion. Este PIN deberd confirmarse para su verificacion.

Una vez ingresados los datos, se dard clic en el boton “Generar”

Generar llave criptogréfica

Al generar una nueva
Desde este momento, se deberd utilizar a llave criptogréfica nueva generada.

Debe generar un PIN que contenga & digitos:

PIN

Confirmacion PIN

S

Hustracion 10 — PIN Llave Criptogrdfica

Al dar clic en "Generar", si el obligado tributario indicd que utilizaria la
herramienta Tico Factura para emitir comprobantes electrénicos, el sistema

almacenard la Llave Criptogrdfica.

En cualquier caso, siempre se permite descargar la llave criptogrdfica
generada para efectos de respaldo del obligado tributario y su

implementacion en otros sistemas de emision de comprobantes electrénicos.
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v

iGracias!
Su llave criptogréfica se ha generado.

la enel
dispositivo desde el que lo ha solicitado. Més info

/lustracion 11 = "Llave Criptogrdfica generada y opcion de descargarta”

Al descargar la Llave Criptogrdfica en el dispositivo, se accede a su

instalacion para la que se solicita el pin configurado en la generacion.

€ 4 Asistente para importar certificados.

Proteccid de clave privada

Escrba la contrasefia para la dave privada.

/llustracion 12 — Instalacidon de (lave criptogrdfica
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