
Guía rápida de uso
Plataforma Acepta “Escritorio”



Plataforma de Facturación Electrónica

Descripción de la aplicación
Escritorio Acepta es un portal Web que reúne las herramientas necesarias y más importantes para trabajar
en el sistema de factura electrónica, permite emitir CPE, visualizar, administrar series y números, sacar
reportes, ver resumen de boletas, dar de baja CPE; todo esto y más en un mismo lugar.
Escritorio Acepta se puede visualizar desde diferentes plataformas (computadores, Tablet o celulares).

Visión general
Escritorio Acepta se visualiza de la 
siguiente manera como pantalla de 
inicio:

escritorio.acepta.pe



Nuevo Escritorio Acepta: 

Contiene tres aplicativos: CPE, Controller y ACM

CPE: Plataforma donde se encuentran todos los documentos 
emitidos y recibidos, y la información de su status en SUNAT/OSE. 
Adicionalmente, contiene el módulo Emisión Express. Desde aquí se 
puede administrar los usuarios, clientes y proveedores. 

Controller: Administrador de reglas de notificaciones y distribución 
para comunicar vía correo electrónico, eventos relacionados a la 
emisión y recepción de CPE.

ACM: Seguimiento de los correo enviados.
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Ingreso al portal
Si no tiene una contraseña, o la olvidó, debe
seleccionar la opción “Olvidó su Password”
para solicitar una nueva: *El usuario recibirá un mail con una nueva clave

a través del correo electrónico indicado en dicho
recuadro, posteriormente, la contraseña se
puede modificar dentro del mismo portal.
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Administración
Configuración fácil e intuitiva. Permite la administración a través de
herramientas para configurar datos de usuarios y empresas según
tipo de “Perfil” otorgado por el Administrador en este portal.
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PERFIL USUARIO 
Visualiza datos del usuario, Edita datos, 
modifica contraseña, opción para todo 
usuario

SOLICITUDES PROVEEDOR
Para subir uno a uno o en un archivo 
masivo todos los contactos de 
proveedores, y luego autorizarlos para 
que puedan visualizar CPE  hacer 
reenvíos.

ADMIN. USUARIOS (*) 
Permite crear, editar y eliminar usuarios. 
Otorga diferentes roles a Usuarios según 
su necesidad. 

CERRAR SESIÓN
Salir del portal (opción para todo usuario) 



Búsqueda de documentos - Básica
La búsqueda básica nos permitirá filtrar según el Tipo de Fecha, Periodos y/o Cantidad – Monto.
La información a mostrar será organizada según el tipo de CPE y por estado obtenido por cada documento.

Filtros para la búsqueda
Presenta filtros según Tipo de Fecha, Periodos 
(desde – hasta), Cantidad o Monto.

Botón “Buscar”
Donde realiza la acción después de 
seleccionar los filtros anteriores.

Lista de documentos electrónicos
Muestra la información filtrada por tipo de 
documento y estados.
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Búsqueda de documentos - Avanzada
Nos permite visualizar trazabilidad del documento, diseño PDF, descargar CDR, enviar mail, u otras
actividades. Según el “Perfil” que puedan asignarle el Administrador de la empresa.

Filtros para la búsqueda
Presenta filtros según Tipo de Fecha, Periodos 
(desde – hasta), RUC/DNI, Estado, Serie, Nro
de comprobantes (desde-hasta), y Tipo de 
Comprobante.

Botón “Buscar”
Donde realiza la acción después de 
seleccionar los filtros anteriores.

Lista de documentos electrónicos
Muestra la información filtrada por tipo de 
documento y estados.
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Estado de Sunat Trazabilidad CDR Mandato Intercambio

Tipo de 
Documento 

CPE

Fecha de Publicación

Búsqueda de 
documentos 
emitidos
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Estado de Sunat: Donde se visualiza mas detalles 
en la Trazabilidad del documento. 

Datos del emisor

Estados internos de Acepta

Detalle del estado por Sunat

Verificación del envío del correo

Búsqueda de documentos emitidos
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CDR: Permite consultar la constancia de recepción devuelta por Sunat.

Detalles del documento 
emitido

Búsqueda de documentos emitidos
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Mandato: Permite enviar correo electrónico, las veces que lo necesite 
el usuario. Con los perfiles Administrador y Emisor Express Plus.

Ingresar correos 
electrónicos

Búsqueda de documentos emitidos

Envío de correos 
electrónicos
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Intercambio: Permite enviar correo electrónico que tiene registrado en la clave 
sol del cliente. Con los perfiles Administrador y Emisor Express Plus.

Aceptar el envío del 
correo electrónico
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Búsqueda de documentos emitidos

Cancelar el envío del 
correo electrónico



Visualizar el documento electrónico: Mostrará el documento en diseño PDF y 
permitirá interactuar con la visualización del archivo XML.

Diseño en PDF

Código QR

Formato XML
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Búsqueda de documentos emitidos



Búsqueda de Documentos Electrónicos - Recibidos: Mostrará los documentos de los 
diversos proveedores que les emiten a todos nuestros clientes, para obtener los 

resultados se debe cumplir con tres pasos previos para contar con esta funcionalidad.

Filtros de búsqueda
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Búsqueda de documentos emitidos

Botón de Búsqueda



Reportes: Permitirá exportar reportes en formato Excel y PDF, donde 
ambos se visualizarán en la sección “Reportes”
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Búsqueda de documentos emitidos



Funcionalidades: Exportar listado CPE
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Funcionalidades: Exportar PDF
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Funcionalidad: Administración de series
ADMINISTRACIÓN SERIE - NÚMERO

Función ubicada en la barra izquierda de la pantalla, en esta sección se configuran los números y series para

los correlativos de los CPE a emitir.
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Funcionalidad: Administración de series

En esta sección se asignan los números por tipo de 

CPE

En esta sección se asigna a cada 

usuario
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Emisión Express

Función ubicada en la barra izquierda de la pantalla, 
permite emitir todo tipo de CPE de manera rápida y eficiente.



Plataforma de Facturación Electrónica

Emisión Express

1
Seleccionar “Emisión Express” y elegir tipo de CPE a emitir, además, elegir tipo de 
factura e indicar fecha de vencimiento.
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Emisión Express

2 Ingresar datos de cliente
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Emisión Express

Agregar detalles, tipo de moneda, activar o desactivar 
afección IGV, y campos de producto o servicio

Para que se agregue el producto o servicio es requerido presionar el botón “Agregar”

3
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Emisión Express

4
Para terminar, se puede agregar información de “Detracción, Orden de compra, 
Doc. Relacionado, e indicar datos para la venta al sector público. 

Para continuar presionar botón “Pre visualización”
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Emisión Express

La pre visualización muestra el CPE antes de enviarlo a SUNAT5

Para enviar el CPE a la SUNAT presionar botón



Portal de clientes:

Contiene todos los documentos emitidos para un cliente,
informando además su status en SUNAT/OSE.

Portal de proveedores:

Contiene todos los documentos emitidos y recibidos por un
cliente, informando además su status en SUNAT/OSE.

Portal público de documentos:

Permite a los receptores de CPE emitidos por clientes de Acepta,
consultar y obtener una copia en PDF y XML del comprobante.
La búsqueda requiere algunos datos del CPE.
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