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1 ZQue hace esta funcionalidad?

Esta funcionalidad permite a los obligados tributarios emisores de
comprobantes electronicos almacenar, de forma sencilla, los datos de los
clientes con los que habitualmente se suelen hacer transacciones de bienes
0 servicios. Esto permite facilitar la emision de comprobantes electronicos a
los emisores, al ya tener precargados los datos del receptor con la

informacion almacenada del cliente.

2 <J<Tengo que configurar algo previamente?

Para hacer uso de esta funcionalidad es necesario ser obligado tributario con
actividades econdmicas registradas en el Registro Unico Tributario —~-RUT-
disponer de las credenciales para el envio de comprobantes electronicos, asi

como haber indicado ser usuario de Tico Factura.

3 Como utilizo la funcionalidad?

Para utilizar esta funcionalidad es necesario acceder identificado desde la

cuenta del obligado tributario en la oficina virtual al médulo de Tico Factura.

A Le damos la bienvenida

a la Oficina Virtual

Acceso al Digesto Hacendario Préximamente...

Sistema Costarricense de Informacién Juridica Encuestas de satisfaceién

Mis informacién Mas informacién >

Certificado digital -

Pagar impuestos y declaraciones Tramites

Gestione sus obligaciones de forma sencilla

Realice todos sus pagas:im > Solicitud NITE

Cree su usuario y

e Forma da pago > Renovacion NITE

Hustracidn 1 — Acceso identificado a la oficina virtual
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eénimiento de clientes

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
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para Tico Factura

Ministerio de Hacienda.

) Hola
: s o 2025 04:52:03 R, (+508) 2539-4777 . =
> OTR'BU CR e - e . Martinez Galvez V...
Q. Buscar -
@ roonsisiencas
T dient

Declaraciones

Solicitudes y expedientes

Buzén electrénico

Cuenta tributaria

Tico Facturd

Gestionar incansistencias

Deudas pendientes

Impuesto de rentas de capltal mobiliario €11.945,00
persana fisica

20230: Contribucién parafiscal Cruz Reja - Loy 9355 €6.792,00

Ver todas las deudas pendientes
Solicitudes en borrador pendientes

llustracion 2 — Blogque "Tico Factura”

Al acceder al bloque, se visualizan diferentes opciones en funcion de las
caracteristicas del obligado tributario que ha accedido identificado. En este
caso, se accederd como obligado tributario que utiliza Tico Factura y que

dispone de las credenciales para el envio de comprobantes electréonicos, o

que se visualizan todas las opciones disponibles.

y
Bacument
Ventas
CABYS Facturas
caj
>
> Wi perfl

Facturar Validar comprobante tecnolégico

Emite érica para validar

- pu—
o Compras Documentos
> Facturas recibidas » Doeumentos recibidos

Clientes Mis CABYS Cajas Mi perfil

/Ilustracion 3 — Home de

www.hacienda.go.cr

Tico Factura
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Se selecciona la opcion "Clientes" para acceder al mantenimiento y la

consulta de los clientes habituales del obligado tributario.

Obiglhal TicoFactura B

+ Nuevo comprobante

Lot ? Nueva factura Nuevo tiquete

‘, Ventas o Compras
Ay > Facturas > Facturas recibidas
» Notas de crédito o débito

> Tiquetes electrénicos

i 1

> Miperfil
Clientes Mis CABYS

/lustracion 4 — Clientes

Documentos
> Documentos recibidos

> Documentos emitidos

Cajas Mi perfil

Desde la consulta, se ofrece al obligado tributario la posibilidad de filtrar por

ciertos datos como nombre, identificacion o correo electronico. La

informacion de cada cliente, se muestra ordenada de la siguiente

informacion:

e Identificacion. Se muestran concatenados por el tipo y numero de

identificacion.

e Nombre y apellidos. Se muestra el nombre y los apellidos del cliente

gue se haya configurado.

e Contacto. Se muestra el correo electronico guardado. Este correo

electronico es al que se le hardn llegar los comprobantes electronicos

de los que sea receptor.

www.hacienda.go.cr
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N iccisnc a
&/ Digital  Tico Factura [ic]
Clientes + Nuevo cliente
+ Nuevo comprobante
42 Inici . s
& [nicio Nimero de dentificacion Nombre, email...
W Clientes
Identificacidn Nombre Contacto
£ Ventas Cédulafisica
88787978 ADEAE aesteve@qtt.es + Nuevo comprobante / @
© Compras
Cédula fisica
Documentos 123456789 ADRIANA aesteve@gttes + Nuevo comprobante 2 m
4 CABYS Cédula fisica _
7854587 PABLO PEREZ aesteve(@gtt.es + Nuevo comprobante g W
i Cajas
Cédula fisica
74125874 ADRIANA ESTEVE aesteve@gtt.com + Nuevo comprobante s w
Cédula fisica
74125874 ADRIANA ESTEVE aesteve@gtt.com + Nuevo comprobante VA
Cédula fisica
74125874 ADRIANA ESTEVE aesteve@qtt.com + Nuevo comprobante L m
. Cédula fisica
Mi perfil 78547887 ADRIANA ESTEVE aesteve@qtt.com + Nuevo comprobante g w
v

/lustracion 5 — Consulta de clientes

» Se ofrece la posibilidad de iniciar un nuevo comprobante electréonico, con
los datos precargados del cliente al que se requiera emitir un
comprobante. Para ello, se dispone el botdon "Nuevo comprobante" desde

la linea del cliente sobre el que se quiere facturar.

=

Obighal  TicoFactura  ©
Clientes + Nuevo cliente
« Nugve comprobante
@& a
& Inicio Nimera de dentificacién Nombre, email
B clientes
i
| Ventas dula fisica
BE787T9TE ADEAE aesteve@gtt.es + Nuevo comprobante g m
o Compras
Documentos !:"!tsﬁ"ﬂﬂlﬁ ADRIANA aesteve(@gtt.es + Nuevo comprobante g o
r CAByS Cedula frsica .
7854587 PABLO PEREZ aesteve@gtt.es + Nuevo comprobante g o
§ Cajas
p— ADRIANA ESTEVE aesteve(@gtt.com + Nuevo comprobante Z 0

/llustracion 6 — Nuevo comprobante desde "clientes”
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» Ademds, se pueden modificar los datos de cualquier cliente. Para ello, se

ha de seleccionar el icono "lapiz" y una vez ajustados los datos, guardar

los cambios.

Obigial Tieo Factura

+ Nuevo comprobante

® nicio

B Clientes
) Ventas
© Compras

Documentos.

i Cas

¥ Miperfil

Clientes

Nimero de dentificacién Nombre, email...
Identiicacitn Nombre
Cedula fisica
88787978 ADEAE
Cédula fisica
123456789 ADRIANA
cedula fisica
7854587 PABLO PEREZ
Cédula fisiea
74125874 ADRIANA ESTEVE
Cédula fisica
74125874 ADRIANA ESTEVE
cedula fisica
74125874 ADRIANA ESTEVE
Codula fisica
78547887 ADRIANA ESTEVE

llustracion 7 — Icono (dpiz

Modificar cliente

Contacto

aesteve@gtt.es

aesteve@qtt.es

aesteve@gttes

aesteve@gtt.com

aesteve@gtt.com

aesteve@gtt.com

aesteve@gttcom

La fl
emitan tras realizarla. Los datos de I

mantendrdn tal y como se introdujeron.

Tipo identific acién N* de identificacion
Cédula fisica Y 88787978

Nombre o Razdn social

ADEAE

Nombre comercial (opeional)

Direccién fiscal

Provacia
Alajuela

Cantén
San José

Coneelar

/Ilustracion 8 — Modificar campos

www.hacienda.go.cr

+ Nuevo comprobante Z o

+ Nuevo comprobante 7 m

+ Nuevo comprobante Z m

+ Nuevo comprobante Z m

+ Nuevo comprobante Z @

+ Nuevo comprobante 7

+ Nuevo comprobante Z @
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» Se pueden también eliminar los clientes que dejan de ser habituales o
cuando sea requerido por el obligado tributario. Para ello, se ha de
seleccionar el icono "Papelera" y el sistema muestra una doble

confirmacion para eliminarlo definitivamente de los clientes habituales.

Qbial TeoFaewra @
Cliente2 m
+ Nuevo comprobante
& nicio Nimero de dentificacién Nombre, email...
BB Clientes
Wentificacibn Hombre Contacta
0 ventas Cadula fisica G
88787978 ADEAE aesteve@qtt.es + Nuevo comprobante Zglm
o Compras
Cadula fisiea
Documentos 123456788 ADRIANA aesteve@agtt.es + Nuevo comprobante g o
Y camys Cadula fisiea
o 7854587 PABLO PEREZ aesteve@att.es + Nuevo comprobante S m
I Cajas
Cadul fisiea
74425874 ADRIANA ESTEVE aesteve@gtt.com + Nuevo comprobante g mW

/llustracion 9 — Icono papelera

Eliminar cliente

¢Desea eliminar el cliente ADEAE (88787978)?

m posei

/lustracion 10 — Doble confirmacion
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» Para configurar y almacenar nuevos clientes, se ha de seleccionar la

opcion "Nuevo cliente".

W Hocienco a
&/ Digital  Tico Factura B
Clientes + Nuevo cliente
+ Nuevo comprobante
£ Jnic . B §
@ Inicio Nimero de dentificacion Nombre, email...
Wl Clientes
Identificacion Nombre Contaeto
%, Ventas Cedula fisica
88787978 ADEAE aesteve@attes + Nuevo comprobante S
o Compras
Cédula fisica
Documentos 123456788 ADRIANA aesteve@gtt.es + Nuevo comprobante £ m
’ Cédula fisica
CAByS 7854587 PABLO PEREZ aesteve@gttes + Nuevo comprobante 7
i Cajas
Cédula fisica
74125874 ADRIANA ESTEVE aesteve@gtt.com + Nuevo comprobante £ W
Cédula fisica
74125874 ADRIANA ESTEVE aesteve@gtt.com + Nuevo comprobante s mw
Cédula fisica
74125874 ADRIANA ESTEVE aesteve@gtt.com + Nuevo comprobante 7 0
Cédula fisica
Mi perfil 78547887 ADRIANA ESTEVE aesteve@gtt.com + Nuevo comprobante 7 W

Illustracion 11 — Nuevo cliente

El sistema desplegard un formulario con todos los campos relacionados con

el receptor para completar. Estos campos son:
e Tipo de identificacion. Obligatorio
e Numero de identificacion. Obligatorio

e Nombrey apellidos/razéon social. Este campo viene dado por el sistema
cuando el nUmero de identificacion introducido se encuentra en la base

de datos.
e Nombre comercial. Opcional

e Provincia. Obligatorio. Excepto para Extranjero No Domiciliado
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e Canton. Obligatorio. Excepto para Extranjero No Domiciliado

e Distrito. Obligatorio. Excepto para Extranjero No Domiciliado

e Barrio. Opcional

e Otras senas. Obligatorio. Excepto para Extranjero No Domiciliado

e Otras sefas extranjeras. Unicamente con Extranjero No Domiciliado
e Correo electréonico. Opcional

e Teléfono movil. Opcional

Nuevo cliente

Tipa identificacién v N° de identificacién

Nombrey apellidos o Razén social

Nombre comercial (opcional)

Direccién fiscal

Provincia
Cantén
Distrito

Barrio

m Cancetar

/llustracion 12 — Datos para los nhuevos clientes

Con todos los datos completos, se selecciona "Guardar" y se pueden

visualizar los datos del nuevo cliente en la consulta.
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Nuevo cliente

oo desiticackin W de entthealin
Cédula fisica v 301815729

Noenbre 0 Razén sacial
CARLOS MARID GARCIA LUCAS

Nombre comercial (opeional)

Direccién fiscal

pravincia
San José

casnt

San José

Do
Isla del Coco

Bamo
barrio 1

Ilustracion 13 — Guardar nuevo cliente

Qbighai Ticofactura B

-
88787978
+ Nuevo comprobante
codutafica
123456789
A inicia
entes CtculaFisica
_IE Tas4s7
£ Vemas
Cedula fiscs
o Compras 74125874
Dec o Cédula fisica
Tar2s87e
.
o . Cédula fisica
Te125878
i caiss
CodulaFiica
TB54788T
Cedulafisica
230254
Ceauts
501815728
¥ Miperit Cédula fisica

280225417

ADEAE

ADRIANA

PABLO PEREZ

ADRIANA ESTEVE

ADRIANA ESTEVE

ADRIANA ESTEVE

ADRIANA ESTEVE

CARLOS MARID GARCIA LUCAS

FERNANDO VICTOR SANCHEZ BUENO

/lustracion 14 — Consulta de nuevo cliente
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aesteve@attes

aesteve@gites

aesteve@gties

aesteveigttcam

aesteve@att.com

aesteve@gtt.com

aesteve@qtt.cam

aesteve@attes

aesteve@attes

aestive@giLes
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“Nueocomprobante ]

+Nuevocomprobante | # []

+Nuevocomprobante 7 [i]
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Pagina 10 de 10



