Saca tus llaves de Hacienda

Guia rapida, clic por clic, para conseguir lo que Coco necesitay empezar a facturar. Toma unos
5 minutos y se hace una sola vez.

Al terminar tendras Antes de empezar

e Tullave criptografica — el archivo de firma (termina en Necesitas tu cuenta de TRIBU-CR (cédula + clave). Si
.p12) con la contrasefa que vos inventas. entraste a Coco con tu cédula, ya estas inscrito en

. . . . . Hacienda; solo falta entrar al portal.
e Tuusuario y contraseia de Hacienda — el “permiso de

envio”. Entrad a hacienda.go.cr —. TRIBU-CR e inicia sesion.

s# Ojo con el nombre: en el portal de Hacienda el archivo de firma se llama “Llave criptografica”. La palabra .p12 no aparece en
pantalla — solo la vas a ver cuando el archivo ya se descargd. Mientras estés en Tribu, busca siempre “Llave criptografica”.

G Entra a Tico Factura
Dentro de TRIBU-CR
En el menu de laizquierda, abajo, en la seccion Informacion, tocéa Tico Factura .
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Abri “Contrasenia”

Menu izquierdo de Tico Factura

Toca Contraseﬁa. en el menu de laizquierda. De paso, revisa en Mis datos que tu nombre, correo y domicilio estén
correctos.

Ubigitai| TicoFactura @

Mis datos
EMPRESA DEMO S.A. Modificar datos
MNOmero de identificacion Fecha nacimiento
3101234567 01/01/1990
Corr el clronice Numero de mowil
facturas@demo.com t 22000000
Domiciio

San José - Central - Carmen - 10101 - Frente al parque, local 3

&Quiere utilizar Tico Factura para emitir comprobantes electrénicos?

oX Los datos se almacenaran automaticamente mejorando el proceso de facturacion evitando tener que introducir sus datos constanterente.

Si, voy a utilizar Tico Factura como emisor

¢Quiere autorizar a un delegado para que realice sus gestiones?

¥ Miperfi &} sidesea autorizar a un delegado para que realice sus gestiones relacionadas con Tico Factura, debe acceder a la oficina virtual con su usuario
y contraseria. Desde aqui, podrd redlizar el alta del delegado accediendo a la opcién "delegados”

‘ Mis datos
Contra ssnoe

Liave criptogréfica

Credenciales pruebas

Descarga tu usuario y contraseina @U&Em
Pantalla “Contrasefia para el envio de archivos firmados”

Toca Descargar usuario y contraseia . Se baja un archivo de texto que se ve asi:

cpf-31-0123-4567@prod.comprobanteselectronicos.go.cr

Se lo mandas a Coco tal cual (o copias y pegas el texto). Luego, en el mismo mend, toca Llave criptografica . para
seguir al Ultimo paso.

EMPRESA DEMO S.A. e Descargar usuario y contrasefia < Actualizar los datos de usuario
Usuario para el envio del XML firmada
cpf-31-0123- T

4567@prod.comprobanteselectronices.go.cr

Contrasena para el envio del XML firmado

Revocar usuario y contrasefia

Si lo deseq, puede revocar su usuario y contrasena para la firma de comprobantes electronicos y
TE que ya no tenga validez.

Revocar usuario y contrasefia

Mi perfil

Mis datos
Contraseria

Liave criptografica

‘ Credenciales pruebas



° Genera tu Llave criptografica @Eez)y

El archivo .p12 — tu firma digital
Tocéa Generar una nueva llave criptografica . Hacienda te va a pedir inventar una contraseia:

« Anotala bien (en las notas del teléfono). Esta es la “contrasena de la Llave criptografica” que Coco te pide aparte. Sila
perdés, hay que generar la llave de nuevo.

Al confirmar se descarga el archivo, y recién ahivas a ver que termina en .p12. Ese archivo es el que va a Coco.

Factura m

Llave criptografica

Llave criptografica

n Si desea firmar sus comprobante electrénicos mediante una llave criptografica puede generarla desde Tico.
La generacion implica su descarga en el dispositivo desde el que se solicita,

Generar una nueva llave criptogréafica

Revocar llave criptografica

n Si lo desea puede revocar su llave criptografica para la firma de comprobantes electrénicos y que ya no tenga valide

x Revocar llave criptografica

ﬂ Mandale todo a Coco por Telegram

Volvé al chat de Coco. Cuando te pida cada cosa, respondé asi:

1. Llave criptografica (archivo .p12): tocéa el clip % - Archivo / Documento, buscé el archivo que terminaen .pl12y
envialo.

2. Contrasefa de la Llave criptografica: escribila tal cual la anotaste.
3. Usuario y contraseia: manda el archivo de texto (clip % - Archivo) o pegé el texto usuario: .. / contrasefa:

4. Direccion del negocio: Coco te muestra botones (provincia, canton, distrito) y al final escribis las sefias.

N En el celular: manda los archivos como Archivo / Documento, nunca como foto. Silos mandés como imagen, se dafian
y Coco no los puede leer.

En Tribu no encuentro nada que diga “.p12”.
Es normal: el portal nunca usa esa palabra. Busca “Llave criptografica”. El nombre . p12 solo aparece cuando el archivo ya se descargd a
tu teléfono.

Perdi la contrasefia que inventé para la Llave criptografica.
No se puede recuperar. Volvé al paso 4, genera una nueva llave (reemplaza la anterior) y mandale a Coco el archivo y la contrasefia nuevos.

¢Es seguro mandarle mi firma a Coco?
Si. Coco guarda tu firma cifrada y solo la usa para firmar tus facturas ante Hacienda, igual que lo haria tu contador.

. Coco — Factura hablando.

Facturacion electronica costarricense - aceptada por Hacienda - facturacoco.com



