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1 £Qué hace esta funcionalidad?

Esta funcionalidad permite a los obligados tributarios que asi lo decidan,
elemitir cualquier tipo de comprobante electronico desde la herramienta

gratuita Tico Factura

2 <Tengo que configurar algo previamente?

e Es necesario ser un obligado tributario inscrito y con actividades
econdmicas ante el Registro Unico Tributario - RUT-.

e Se debe tener configurada al menos una sucursal y una caja en el
mantenimiento de cajas. Estos datos son esenciales para poder emitir
comprobantes electronicos, dado que su numeracion consecutiva se

forma a partir de estos datos.

3 CoOmo utilizo la funcionalidad?

3.1 Emision de comprobantes electronicos

Para emitir un comprobante electronico es necesario acceder a Tico Factura.
Para ello, se ha de acceder identificado a la cuenta del obligado tributario en

la oficina virtual y seleccionar la opcion del moédulo "Tico Factura™.
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Solicitudes de NITE

"
Consultas TRIBU-CR

Desde los bloques de la parte izquierda de la pantalla, se selecciona el de

"Tico Factura" para acceder a la parte especifica del facturador gratuito del

Ministerio de Hacienda.
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Obligaciones pendientes

/llustracion 2 — Tico Factura
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Al acceder al bloque, como obligado tributario que utiliza Tico Factura y que
ya dispone de las credenciales para el envio de comprobantes electréonicos,
se visualizardn todas las opciones disponibles de la herramienta en su

pantalla principal.

Qiighal | TicoFactura I

+Nuevo comprobante

Consulta piblica de comprobantes electrénicos

ara validar

) Nueva factura Nueve tiquete

cAByS . Ventas Documentos

> Facturas > Documentos emitidos

> MNatas de crédito o débito

> Tiquetes electrénicos

= 1 4

Clientes Mis CAByS Cajas Mi perfil

Ilustracion 3 — Modelo de tableta

Para ingresar al formulario e iniciar el llenado de un comprobante electrdonico

se dispone de tres formas:

e "Nuevo comprobante'". Al seleccionar este botdn, se abre una ventana
en la que se podrd seleccionar el tipo de comprobante electronico que

se quiere emitir y la sucursal y la caja desde las que se va a realizar la

emision.
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p el compeobante electrénics
, O
o
" canys Ventas Documentos
\’ h
E= I Y
Mis CABYS Cajas Mi perfil

llustracion 4 — "Nuevo comprobante”

Nuevo comprobante electrénico

Tiga de docuanente.

i

- -

Ilustracion 5 — Ventana de seleccion

Nuevo comprobante electrénico

Pagina 5 de 18

www.hacienda.go.cr
//,



MINISTERIO GOBIERNO \ Hacienda

DE HACIENDA DE COSTA Fuc.ﬁ./ ga Dlgltal

Guia funcional
. .. . FCE - Facturador Comprobantes
Ion de comprobantes electronicos en Tico Electronicos

Factura Fecha: 01/08/2025

e '"Nueva factura". Al seleccionar este botdn, se muestra una ventana en
la que se podrd seleccionar el tipo de comprobante electronico que se
quiere emitir. En este caso, solo se visualizardn los tipos de
comprobante que tengan por nombre factura electronica. Se deberd
seleccionar, ademds, la sucursal y la caja desde las que se va a

realizar la emision. Finalmente dar clic en el boton “Crear”.

Qg Teofiw B

« Muevo comprobnte
Consulta pablica de comprobantes electrénicas

'y Facturar
e Emita facturas o Ier dricas, imtroduaca i
Im.re.\l rinicos #l comprol lice
B o p
o - @ " e m

7 cane . Ventas Documentos

A Cajas > Facturas > Documentos smitidos.
> Notas de crédita a débita

3 Tigustes shectrdnicos

Clientes Mis CABYS Cajes i perfil

> Migerhl

/lustracion 6 — "Nueva factura”

Nuevo comprobante electrénico

Selecelone et tipo de comprobante electriico que deses emitic

/llustracion 7 — Ventana de seleccion
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e '"Nuevo tiquete electronico". Al seleccionar este botdn, se muestra la
ventana que ya trae el tipo de comprobante electronico seleccionado
"tiquete electréonico" y deberd seleccionar la sucursal y la caja desde
las que se va a realizar la emision. Finalmente dar clic en el botdon
“Crear”

OFF Teohian ©

+ Huevs esmprobarte

B centes

T ons . Ventas Documentos
i cajm > Facturas > Documentos emitides

> Notas de crédita o débita

> Tiquates eloctrdnicas
Clientes Mis CABYS Cajes i perfil

¥ Migerhl

/llustracion 8 - "Nuevo tiquete”

Nuevo comprobante electrénico

Seleccione el tipo de comprabante electrénico que desea emitir:

e e
Tiquete electronico

/lustracion 9 — Ventana de seleccion
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Con estos datos completos, se accede al formulario en el que se han de
completartodos los campos relacionados con los apartados del comprobante

electronico a emitir.

En lo casos cuando ya se habia iniciado el llenado parcial de un comprobante
electronico y por alguna situacion se dejo inconcluso o se llend previamente
para enviar posteriormente, este se guardard como un borrador del tipo de
comprobante electronico seleccionado, por lo que se podrd elegir si continuar

con el mismo por donde se quedo o eliminarlo y empezar desde cero:

¢Continuar con el borrador?

Usted dispane de un barrador de Factura elactrénica 0000000002 en la Sucursal 00 - Caja 01201
iDesea continuar of borrador o empezar do nuevo (el borrador se eliminars)?

Empazar de nuevo

Hlustracion 10 — Continuar con el Borrador
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3.1.1 Datos del Encabezado

Una vez que se ingresa al formulario, en primer lugar, se encuentran todos
los campos relacionados con el encabezado del comprobante segun el tipo

de comprobante electréonico y la transaccion a emitir:

e Actividad econdmica del emisor. Se muestran por lista desplegable las

actividades registradas en el RUT
e Actividad econdmica del receptor. Cuando corresponda se digitard.

e Datos del Emisor. Se precargaran con los datos identificativos del

obligado tributario.

e Datos del Receptor. Se muestra una lista desplegable con los
receptores previamente almacenados en el mantenimiento de clientes
pero también brinda la opcion de ingresar un nuevo clientes desde el

formulario.
e Condicion de la venta. Por lista desplegable
e Moneda. Por lista desplegable o busqueda digitable.
e Tipo de Cambio. Cuando la moneda sea distinta a colon costarricense.

e Medios de pago. Marca de seleccion de hasta 4 medios de pago.
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vighei  TieoFactura [
Nueva factura

+Nuevs comprobante
caie . .
4 inicio Sucursal 001 - Caja 00001 89100 - Actividades Juridicas Actividod del recoptor
= podedocuments _ Mimorconsscuno focha omisien
Chentes Factura electrénica v onoouooom 26/09/2025
Ventos
Datos del emisor Datos del receptor
Docurmentos
Mormbre o Rezén sccial )
ANDRES ARIAS ARIAS [ 2 - ]
[, cays
= iglesia 76 sur ALONSO JESUS ROCIO CAMPOS MARTINEZ
I Ccajas e 84)
eitons
o — + Nuevo cliente
Cordiibnverss || woneda o e cambio
Contado e Coon castarric ¥ 100
Métodos de pago
Efectivo Tarjeta Chece arencia - leposito bancario
O & o por terceros SNPE MOV [ Pictatoma digita

Hlustracion 11 — Datos del encabezado del comprobante

QObighai Tieofactura [
Nueva factura

+ Nugvo comprobante

ol ncsacod acind
£ nicio sucursal 001 - Caja 00001 e 69100 - Actividades juridicas > 104.0
Teoddoumente | Weoocomecse  Fochoom
B ciontes Factura slectrénica > Duouunuom 26]u9,‘2025
) Ventas
Datos del emisor Datos del receptor
Documentas
ANDRES ARIAS ARIAS 3140000262 & cients v
I, casys
Dreccion fca ombre o Rzt so
. ALONSO JESUS ROCIO CAMPOS MARTINEZ
i cCojos
pruebas@hociendagoer & =
- o
[me— Merea T do o
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3.1.2Datos del Detalle de la linhea

A continuacion, se han de completar los datos relacionados con los productos
y/0 servicios que han formado parte de la venta. Y para cada uno de ellos,
todos los datos requeridos segun el tipo el comprobante electrénico que se

este elaborando.

Para ello, al seleccionar la linea a completar y con los iconos de ldpiz se
habilitaran las ventanas de dialogo con los campos para incluir los datos

especificos requeridos para esta transaccion.

Nueva factura

Datos del omisor Datos del receptor

ANDRES ARIAS ARIAS

ALONSO JESUS ROCIO CAMPOS MARTIl iNEZ

/llustracion 12 - Linea de detalle del comprobante
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En el caso del campo para el codigo CABYS, este desplegard una lista
con los codigos previamente almacenados en el mantenimiento de

CABYS pero también brindarda la opcion de ingresar un nuevo codigo
desde el formulario.

Nueva linea

(:wnm

llustracion13- Codigo CABYS

Qiigiai TeoFoctws ©

Nueva factura
Nueve comprabante
o L e L e
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Documentos
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e J— tostcn I
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llustraciéon 14— [conos de (Gpiz
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3.1.3Datos de Otros Cargos e Informacion de Referencia

Se puede, cuando sea necesadrio, anadir informacioén relacionada con otros

cargos, por ejemplo, cuando se realiza un cobro a favor de un tercero o se

cancela un timbre de un colegio profesional. Para ello, se ha de seleccionar

el botdn "anadir otros cargos" y completar los campos indicados.

Qogial Teokectura  ©

Nueva factura
+ Weo camprobante
ca [P [ES—
£ ricio Sucursal 001 - Caja0oo0l ¥ 69100 - Actividades juidicas ¥ ne4o
rpc scumares s censsens racnouman
W clomes Factura electrénica v 0000000001 26/08/2025
venios
Datos del emisor
Documentos
'ANDRES ARIAS ARIAS 0000382
ABYS
[
igesia 75 sur
i cos
oran slcance Taoions
Prbosghocendagac: £ Co—
oot ares Y e P
Contado Colén costarric ™ 100
Métados de pago
8 oectivo [
[0 Recoudode per tarceros e
coigecans - [ —,

| 826000000000

/lustracion 15 - "AAadir otros cargos”

Datos del receptor
& Cliente
ALONSO JESUS ROCIO CAMPOS MARTINEZ 40050264

( 300 METROS £51

Tottce
(506] Commmes

. [ Tronsteracia - depsto bancara

[P e—— [ owos
A Subtcs SE— o
N 21000000 #130000 ([300%) 21130000

Nombrs y apelicos dattescero (opcional)

=D

llustracion 16 — "Campos otros cargos”
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Ademds, cuando sed necesario se podrd ingresar informacion de referencia
que respalde para transaccion realizada en el comprobante a emitir, por
ejemplo, al emitir una nota de crédito para anular el efecto contable de un
comprobante electronico o en el caso de una Factura Electronica de Compra
para respaldar el documento de la compra a un negocio del Reégimen
Simplificado. Para hacerlo, se ha de seleccionar el botdn "anadir informacion

de referencia" y completar los campos indicados.

Qogial Teokectura  ©

Nueva factura
+ e comprabonts
con xcnama PR
£ ice Sucursal 001 - Caja 00001 ¥ 89100 - Actividades juridicas ¥ n040
or— P o
& ciones Factura slectrénica v 0000000001 26/08/2025
veni
Datos del emisor Datos del receptor
Documentos
40000262 2 ciente M
ABYS
7 ALONSO JESUS ROCIO CAMPOS MARTINEZ 10020264
i cos
oran slcance Taions N
b ghocandagos: 4 Glese— Serraumtraareosstrnsrasey ( 300 METRCS ESTE DEL GMNASID NACKCHAL)
[ —
Compotn s L T
Contado Colon costarric
Métodos de pago
1 oo & o 8 creqe [0 Trorsterenci - deptsto bonceria
[ Recousodo per tarcers B sewrmon [mp—— [ owos
coigecans Dozt Conwiod Regews  Merioica Domcasetos Sunecen SE— tos
1 B25000000000 % 08 DOCUMENLOCKN y CMITCOCON JUaica 100 & 'wooo00 1000000 - 21000000 #130000 ([300%) 21130000

Ilustracion 17 - "AAadir informacion de referencia”

Informacién de referencia

o s oo

Hustracion 18 — "Campos informacion de referencia”
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3.1.4 Datos de Totales y Resumen del Comprobante

Al final de la pantalla, se dispone de un resumen dindmico gque se va d
actualizando conforme se va introduciendo la informacion del comprobante
electronico. En este resumen se podrd visualizar ademds el desglose de
impuestos y de los medios de pago utilizados en el comprobante. En caso de
aplicar mds de un medio de pago, se dispondrdn los campos para que el

emisor indique el monto correspondiente recibido por cada medio de pago.

P —

E frs
=

€11,300.00

Ilustracion 19 - Resumen

Impuestos

gravados y exonerados

@10,000.00

€10,000.00

€0.00

€10,000.00

€000

@ 1,300.00 x
P—— Pagos

€130000 Electivo € 300.00

o8 y no sujetos aIvA Tarjeta ¢ 5,000.00

Cheque ¢ 5,000.00
SINPE MOVIL ¢ 1,000.00
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3.1.5 Guardado y Envio del Comprobante Electronico

Siempre se da la opcion de guardar como borrador todos los datos que se
van introduciendo. De esta manera, ante cualquier imprevisto, cuando se
vuelva a acceder a Tico Factura, se dispondrd de todos los datos que ya se

habian introducido para ese comprobante electronico.

€10,000.00
£10,000.00

mésiniy 2130000
Total e oo €1,300.00

Farmas e importes de pago

| F—

/Ilustracion 20 — Guardar como borrador

Cuando se hayan completado todos los datos y el comprobante esté listo para

su emision, se ha de seleccionar el boton "guardar".
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€10,00000
ibtotel (verta neto) £10,000.00

2130000

Total yer poacs €11,300.00

Al hacerlo, se visualiza una pantalla desde la que el emisor se puede devolver

a modificar algunos datos del comprobante o bien firmarlo y enviarlo al

validador para su verificacion y dar su aprobacion o rechazo.

Nueva factura

mmmmmmmmm

llustracion 22 - Firma y envio o modificacion de datos

www.hacienda.go.cr

Pagina 17 de 18



F

DE HACIENDA | DECOSTARICA N Digitﬂl

d Guia funcional

g .. . FCE - Facturador Comprobantes
Ion de comprobantes electronicos en Tico Electrénicos

Factura Fecha: 01/08/2025

\ MINISTERIO GOBIERNO %, Hacienda

Al emitir los comprobantes, tanto el emisor como el receptor, reciben un
correo electronico con el XML generado, el XML de respuesta del validadory
el PDF con la representacion grdfica del comprobante generados por el

Ministerio.

Comprobante electrénico emitido

/Ilustracion 23 — Correo electronico
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