Guia rapida de uso
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Plataforma de Facturacion Electrénica

Descripcion de la aplicacion

Escritorio Acepta es un portal Web que redne las herramientas necesarias y mas importantes para trabajar
en el sistema de factura electrénica, permite emitir CPE, visualizar, administrar series y niumeros, sacar
reportes, ver resumen de boletas, dar de baja CPE; todo esto y mas en un mismo lugar.

Escritorio Acepta se puede visualizar desde diferentes plataformas (computadores, Tablet o celulares).
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Plataforma de Facturacion Electronica

-

Nuevo Escritorio Acepta:
Contiene tres aplicativos: CPE, Controller y ACM

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

Controller: Administrador de reglas de notificaciones y distribucién
para comunicar via correo electronico, eventos relacionados a la
emision y recepcion de CPE.

ACM: Seguimiento de los correo enviados.



Plataforma de Facturacion Electrénica

Ingreso al portal
Si no tiene una contrasefia, o la olvidd, debe
seleccionar la opcion “Olvidé su Password”
para solicitar una nueva:

Ingrese sus credenciales

5 3 ‘ Mail ‘

& Clave

¢ Olvido Su Password?

“

*E| usuario recibird un mail con una nueva clave
a través del correo electrénico indicado en dicho
recuadro, posteriormente, la contrasefia se
puede modificar dentro del mismo portal.

¢ Olvido Su Password?

Ingrese sus credenciales

Mail Usuario Mail Usuario




Plataforma de Facturacion Electronica

Administracion
Configuracion facil e intuitiva. Permite la administracion a través de
herramientas para configurar datos de usuarios y empresas segun
tipo de “Perfil” otorgado por el Administrador en este portal.
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= o HH & Usuario

Perfil Usuario
Solicitudes Proveedor
Admin. Usuarios
Cerrar Sesién

20562099711

A& AREPRESENTACIONES Y SERVICIOS S|

ASB & MOTORS
Asipalo Peri SAC

Ausenco Pers SAC

Comercal Asiandina SAC

CONCESIONARIA VAL DEL SOL SA

DERCOCENTER SAC

PERFIL USUARIO

Visualiza datos del usuario, Edita datos,
modifica contrasefia, opcion para todo
usuario

SOLICITUDES PROVEEDOR

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

ADMIN. USUARIOS (*)

Permite crear, editar y eliminar usuarios.
Otorga diferentes roles a Usuarios segun
su necesidad.

CERRAR SESION
Salir del portal (opciéon para todo usuario)




Busqueda d
La busqueda basi
La informacion a

Plataforma de Facturacion Electrénica

e documentos - Basica

ca nos permitira filtrar segun el Tipo de Fecha, Periodos y/o Cantidad — Monto.
mostrar sera organizada segun el tipo de CPE y por estado obtenido por cada documento.

- Ty Filtros para la busqueda
v ACEPTA . , . .
‘ \» Presenta filtros segin Tipo de Fecha, Periodos
Sre e (desde — hasta), Cantidad o Monto.
- Boton “Buscar”
.:cm =xa Donde realiza la accidon después de
o

132018165150
Abeabam Tinoeo Boe

Nota Credian

Retencién

Pescepcién

- : e seleccionar los filtros anteriores.
o1 44 0 1 a7

108

Lista de documentos electrdonicos

: Muestra la informacidn filtrada por tipo de
documento y estados.



Plataforma de Facturacion Electrénica

Busqueda de documentos - Avanzada

Nos permite visualizar trazabilidad del documento, disefio PDF, descargar CDR, enviar mail, u otras
actividades. Segun el “Perfil” que puedan asignarle el Administrador de la empresa.

R Filtros para la busqueda

s Presenta filtros segin Tipo de Fecha, Periodos
. Posumentos ides / (desde — hasta), RUC/DNI, Estado, Serie, Nro
B [ e | =3 = —— de comprobantes (desde-hasta), y Tipo de
B —— ) = — Comprobante.

S T Rotd

. Boton “Buscar”

- - Donde realiza la accidon después de

- —— seleccionar los filtros anteriores.

. \ Lista de documentos electrénicos

Muestra la informacion filtrada por tipo de
documento y estados.




Busqueda de
documentos
emitidos

Plataforma de Facturacion Electrénica
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Documentos Emitidos

Tipo Fecha

Recepion Custadia

Estado Documento

Perfodo - desde

01/03/2018

Nro. Comprobante

Periodo - hasta

23/03/2018

Tipo Documento
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Trazabilidad CDR Mandato

/)

Intercambio

Tipo

Documento
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de

E

Fecha de Publicacion



Plataforma de Facturacion Electronica

Busqueda de documentos emitidos

=~ ACEPTA Estado de Sunat: Donde se visualiza mas detalles
N s en la Trazabilidad del documento.

Traza
a w N N
B Factura N° F002-00002878 > Datos de| emisor
2018-03-21 2013-03-21 15:35:23

Emisor:
20562999711 ACEFTA PERU SAC.

Receptor:

— >  Estados internos de Acepta
Publicad: . 2018-03-21 15:35:22
Adm; . 2018-03-21 15:35:23
Firma i 2018-03-21 16:25:22
Timbre i 2018-03-21 15:35:23
Respalde . 2018-03-21 15:35:22
— - > Detalle del d S
@ > Detalle del estado por Sunat
Entregado a la SUNAT . 2018-03-21 16:25:22
Procesado por SUNAT . 2018-03-21 15:35:23
Aceptade per SUNAT . 2018-03-21 15:35:22 0: La Factura numerc FOD2-0000287%. ha sido aceptada
Mandato (3} & ~ . ., ,
s ——— e 2 Verificacidon del envio del correo



Busqueda de documentos emitidos

C | ® aceptal803.acepta.pe/v0l/DDCOA3T09D494853F59FCA3E2F49BAIC39029A5Ak=Tbc67793f3ff4eadac3ccalblda286f9

E Imprimir

CDR: Permite consultar la constancia de recepcidon devuelta por Sunat.

- -
L @ A\ Acerca de..

URL: http:iacepta 1303 .acepta. pe/depot DDCOAITOED494253F S0F C43E2F40BADCI0020ASA M=The 7 723 3F4ealacicca161da2 569

Identificador cliente
RUC: 20562800711
Fecha generacidn COR: 2018-03-21

Datos COR |

Mumera identificador del proceso de recepcian: 201801342305810
Fecha de recepcidn del documento electrdnico procesado: 2018-03-21
Hora de recepcion del documento electrénico procesado: 00:00:00
Hora de #on de la ia de 3on: 15:35:24

Mensaje o notas asociados al COR:

Mimere de RUC del Emisor de la constancia: 20131212955

Mimero de RUC del Receptor de la constancia: 20562990711
Identificador del documento electrdnico enviade: FOD2-00002878

Cadigo de respuesta del envio: 0

Descripoian de la respuesta del envio: La Factura numero FOO2-00002878, ha sido aceptada
Identificador del documento electrinico procesado: FOOZ-00002878

Identificacion del receptor del documento electrénico procesado: 6-20100086388

Plataforma de Facturacion Electrénica

Detalles del documento
emitido



Plataforma de Facturacion Electronica

Busqueda de documentos emitidos

Mandato: Permite enviar correo electrdnico, las veces que lo necesite w,
el usuario. Con los perfiles Administrador y Emisor Express Plus.

i ‘ JEAN.PIERRE

Envio de Correos

Deastinatarios

ABC@ACEPTA.COM

Ingresar correos Envio de correos
electrdénicos electrdénicos



Plataforma de Facturacion Electronica

Busqueda de documentos emitidos

Intercambio: Permite enviar correo electrénico que tiene registrado en la clave -
. . . . Ll
sol del cliente. Con los perfiles Administrador y Emisor Express Plus.

& Comunicacion de Baja ~

;Desea enviar el documento por intercambio? Esta accién enviara el ‘

Estado Documento documento,

1} Administracion Serie-Mimero

Seleccione. . | Aceptar ‘ ‘ Cancelar ‘
i= Resumen de Boletas | / [ ‘

O Manuales w

Aceptar el envio del Cancelar el envio del
correo electrénico correo electrdnico



Plataforma de Facturacion Electrénica

Busqueda de documentos emitidos

Visualizar el documento electrénico: Mostrard el documento en disefio PDF y

permitira interactuar con la visualizacion del archivo XML. P LA

C | © aceptal803.acepta.pe/v01/E9EE3CB6558102041151255CTAF941CD6313B7EB7k="55bedallcdabbld543dfef4d8c5c696h b4 o e =
rrrrrrrrrrrr T %l ) o Acercade... | URL 10204
B o B o i [3)

PdiViewMedia

Formato XML

Diseho en PDF

Cddigo QR




Plataforma de Facturacion Electronica

Busqueda de documentos emitidos

Busqueda de Documentos Electrdnicos - Recibidos: Mostrara 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.
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# Home
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& Reportes
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& Comunicacién de Baja ~
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13 Administracion Serie-Mimero .
Seleccione.. v Todos Cpe v Buscar
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-
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Filtros de busqueda Botdn de Busqueda



Plataforma de Facturacion Electrénica

Busqueda de documentos emitidos

Reportes: Permitira exportar reportes en formato Excel y PDF, donde
ambos se visualizardn en la seccion “Reportes”

SN ) o o, e I De escritorio.acepta.pe




Plataforma de Facturacion Electrénica

Funcionalidades: Exportar listado CPE

B - s ACEPTADO20160302_133024 - Excel ? 3 -
INICIO  INSERTAR  DISERIODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
- .
SN o Joocja s = 2+ Erdjustortedo Generel - By [ == Bx . hutosums - Ay
O B - & < B H < Rellenar - z
Pegar o M|k 5. i & A- = Combinarycentir - 7+ % w0 63 ) Fomato Darfommato Estiosde Insertar Eiminar Formato | Oudenary  Buscary
- condicional  como tabla~ celda~ - - - < borrar filtrar~  seleccionar~

Portapapeles Fuente F] Alineacan r] Nimero r] Estilos Celdas Modificar

Al - fe || TipoCPE

5

1 Ti Gravadas __ Exoneradas Inafectas Descuento Glob Otros Cargos _Otros Tributos Monto Total Estado URL

2 TF111-00999999 | 11111111111 29/09/2015 EUR 180000] 0 1000000 0 0 0 0 0 0 1180000 ACEPTADO htip://pruebasaceptall 0
3 1 FPOS-90909090 33333333333 29/09/2015 PEN 13000 0 100000 0 0 0 0 0 0 118000 ACEPTADO http://pruebasaceptal! 0
4 1 FTRX-20202020 33333333333 29/09/2015 EUR 13000 0 100000 0 0 0 0 0 0 118000 ACEPTADQ http://pruebasaceptal! 0
5 1FAS144242555 20362000711  30/03/2015 PEN FEE T 22 0 0 0 0 0 0 287.92 ACEPTADO htip://pruebasaceptal! 0
6 1 FUYU-359595 20517112543 30/03/2015 EUR 1800 0 10000 0 0 0 0 0 0 11800 ACEFTADO hutp://pruebasaceptal 0
7 1 FAS1-44444554 20562999711 30/09/2015 PEN 879138 0 43841 0 0 0 0 0 0 57632.38 ACEPTADQ http://pruebasaceptal! 0
8 1 FAS1-99993333 20562999711 30/09/2015 PEN 47.52 o 264 0 0 o 0 0 0 311.52 ACEPTADO http://pruebasaceptal! 0
9 1FASLALIII119 | 20562099711  30/03/2015 PEN g2 0 232 0 0 0 0 0 0 57L12 ACEPTADO huip://pruebasaceptal! 0
10 1 F388-8R3RARAR 989809393 21/09/2015 GBP 0 0 90000 0 0 0 0 0 0 50000 ACEPTADO http://pruebasaceptal! 0
1 1 F909-90909030 11111111111 23/09/2015 PEN 1800000 0 10000000 0 0 0 0 0 0 11800000 ACEPTADQ http://pruebasaceptal! 0
12 1F12488888888 20517112543 03/03/2015 PEN 072 0 4 0 0 0 0 0 0 472 ACEPTADO http://pruebasaceptal! 0
13 1F333-10000011 | 11111111001 02/09/2015 EUR 072 0 4 0 0 0 0 0 0 472 ACEPTADO hrtp://pruebasaceptal 0
14 1 F124-55555555 20517112543 03/09/2015 PEN 072 0 4 0 0 0 0 0 0 472 ACEPTADO http://pruebasaceptal! 0
15 1 F124-66666666 20517112543 03/09/2015 PEN 116.28 o £46 0 0 o 0 0 0 762.28 ACEPTADO http://pruebasaceptal! 0
16 1FI77-23232323 | 1111111001 10/09/2015 PEN 1260000 0 700000 0 0 0 0 0 0 825000 ACEFTADO hitp://pruebasaceptal 0
17 1 F111-20202020 33333333333 10/09/2015 USD 0 0 650000 0 0 0 0 0 0 550000 ACEPTADQ http://pruebasaceptal! 0
18 1 F240-99999999 11111111111 10/09/2015 PEN 1947600 0 10820000 0 0 o 0 0 0 12767600 ACEPTADQ http://pruebasaceptall 0
19 1F2323232323 11111111011 14/03/2015 PEN 0 0 1100000 0 0 0 0 0 0 1100000 ACEPTADO http://pruebasaceptall 0
20 1 F290-89398939 11111111111 14/09/2015 PEN 0 0 1000000 0 0 0 0 0 0 1000000 ACEPTADO http://pruebasaceptal! 0
21 1 F099-8BBERR31 11111111111 15/09/2015 PEN 072 0 4 0 0 0 0 0 0 472 ACEPTADO http://pruebasaceptal! 0
22 1 F999-89898989 33333333333 15/09/2015 PEN 5400 o 30000 0 0 o 0 0 0 35400 ACEPTADO http://pruebasaceptal! 0
23 1F099-86868832 11111111111  15/03/2015 PEN 072 0 4 0 0 0 0 0 0 472 ACEPTADO hrtp://pruebasaceptal 0
24 1 F331-11111112 11111111111 09/09/2015 EUR 072 0 4 0 0 0 0 0 0 472 ACEPTADO http://pruebasaceptsl! 0
25 1 F999-92929292 |- 21/09/2015 PEN 0 o 1234 0 0 o 0 0 0 1234 ACEPTADO http://pruebasaceptal! 0
26 1F42455555555 11111111111 23/09/2015 PEN 0 0 3000000 0 0 0 0 0 0 3000000 ACEPTADO http://pruebasaceptal! 0
27 1 F112-12312312 33333333333 23/09/2015 PEN 0 0 100000000 0 [1] 0 0 0 0 100000000 ACEPTADQ http://pruebasaceptal! 0

ACEPTAD020160302_133024 @ []




Funcionalidades: Exportar PDF

ACEPTA
\r

Pertl a velocidad digital

Acepta Peru S.A.C.

JR. FEDERICO VILLARREAL N* 187
BRENA - LIMA - LIMA

Teléfono (511) 711-3722 (511) 711-3866
www acepta pe

R.U.C. N° 20562999711
FACTURA ELECTRONICA
F002 N° 00002484

Plataforma de Facturacion Electrénica

| eb-iaeEﬁeSQQdeEcCIaae&‘ccSchsdccddtlaz_aaﬂ.d
Convertir a
| Microsoft Word (*.docx)

Idioma del documento:
Espaniol Cambiar

Razdn Social yio Apellidos y No
Direccidn: JR. ASAMBLEA NRO.
Ciudad: AYACUCHO, AYACUC
R.U.C.: 10282131515

ACEPTA
\r

Peru a velocidad digital

Acepta Perd S.A.C.

JR. FEDERICO VILLARREAL N* 187
BRENA - LIMA - LIMA

Teléfono (511) 711-3722 (511) 711-3866
www.acepia.pe

R.U.C. N° 20562999711

FACTURA ELECTRONICA

Convertir a

Idioma del documento;

F002 N° 00002481 Epalie] £

Razon Social yfo Apellidos y Nombres: TRANSPORTES EN VOLUMEN S AC Orden de compra:
Direccion: AV. CIRCUNVALACION DEL CLUB GOLF LOS INKAS TORRE 2 NRO. 134 DPTO. 801 (FRENTE A

LA CLINICA SAN FELIP
Ciudad: LIMA, SANTIAGO DE SURCO
R.U.C.. 20409560858

Microsoft Word (*.docx)



Plataforma de Facturacion Electronica

Funcionalidad: Administracion de series

ADMINISTRACION SERIE - NUMERO

Funcién ubicada en la barra izquierda de la pantalla, en esta seccion se configuran los nimeros y series para
los correlativos de los CPE a emitir.

- = o F & usuario

Q ‘ ﬁsgapnté ACEPTA PERU SAC

S @ Dashboard
B Emision Express. v

13 Administracion Serie-Nomero

$8 A 2
)Emmm @ s bl .
& Comunicacion de Baja v

-
R ACEPTA

30/11/2017 15:59:01
NOMBRE DE USUARIO




Plataforma de Facturacion Electronica

Funcionalidad: Administracion de series

Administracién Serie-Nimero

Serie*

Correlativo Percepcion®

1

Correlativo Boleta Nota Débito™

1

Lista de Series

Correlativo Factura®

1

>
7

CPE

Correlativo Factura Nota Crédito®

1

1

1

En esta seccion se asignan los numeros por tipo de

Correlativo Boleta Nota Crédito*

1

Comelativo Factura Nota Débito™

1

/ usuario
Mostrar, 10 v | registros

En esta seccidn se asigna a cada

Buscar:

lrll[ﬁ: I ACCIONES - [cmm:nn Imnlotzn I N lmﬂ [ CON

1 007 00000007 00000001 00000001 00000001 00000001 00000001 00000001 00000001
Asignar Usuario

2 065 00000011 00000016 00000002 00000001 00000001 00000001 00000007 00000001
Asignar Usuario

3 004 00000004 00000001 00000001 00000001 00000001 00000001 00000001 00000001
Asignar Usuario

= " 00000001 00000001 00000001 00000001 00000001 00000001 00000001 00000001

a 006
5 008

00000003

00000003 00000001

00000002

00000001

00000001 00000001 00000001



Plataforma de Facturacion Electronica

Emision Express

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

= ] = o =2 & USUARIO

# Home -9

Q ‘ ﬁssg‘:[é ACEPTA PERU S AC

& Ripats @ Dashboard
B Emision Express
13 Administracion Serie-Numero
h
;1= Resumen de Boletas @ Monto total emiticdon . Cansicdad Wl eeiticlon
& Comunicacién de Baja
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Plataforma de Facturacion Electronica

Emision Express

Seleccionar “Emisién Express” y elegir tipo de CPE a emitir, adema3s, elegir tipo de
factura e indicar fecha de vencimiento.

# Home -9 Emision Express
ACEPTA ACEPTA PERUSAC
Q Emitidos b Pers & valookiad cighel Ruc Emisor: 20562999711
Q Recibidos Tipo CPE*
& Reportes
B Emision Express A Emision Express
» Facturas, Boletas, Nota Crédito, 4 5
Nota Débito Ruc Emisor: 20562999711
1} Administracién Serie-Nimero —Seleecianec
— Seleccione --
i= Resumen de Boletas FilE
Boleta

Nota Crédito
Nota Débito

& Comunicacién de Baja v




Plataforma de Facturacion Electronica

Emision Express

e Ingresar datos de cliente

Receptor

RUC / DNI*

20562999711

Direcci6n*

AV MIRAFLORES 1111

Departamento*

MIRAFLORES

Razén Social* Fecha Emision*
ACEPTA PERU SAC 2017-12-05
Provincia* Distrito*
LIMA LIMA
Mail Receptor

cliente@mail.com %

Tipo Documento*
REG. UNICO DE CONTRIBUY v
Ubigeo*

LIMA




Plataforma de Facturacion Electronica

Emision Express

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

Detalle
Tipo Moneda*
Afeccién IGV
PEN v —
__ @

Cédigo* Nombre* Detalle* U.Medida*

1 PRODUCTO 1 PRODUCTO PRUEBA cz
Cantidad* Precio* Venta*

1.000 100.0000000000 100.0000000000

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

’ N | ACCIONES | TIPO MONEDA | AFECCION GV | COoDIGO I NOMBRE | DETALLE | U MEDIDA | CANTIDAD | PRECIO | DESC MONEDA

1 PEN Sl 1 PRODUCTO 1  PRODUCTO PRUEBA cz 1.000 100.0000000000 0.00




Plataforma de Facturacion Electrénica

Emision Express

Para terminar, se puede agregar informacion de “Detraccién, Orden de compra,
Doc. Relacionado, e indicar datos para la venta al sector publico.

|mm—
» Detraccion » Orden de Compra

+ Documento Relacionado

» Ventas al Sector Publico
Observaciones Subtotal Gravadas

100.00

Subtotal Inafectas

Nro de Caracteres: 0 0.00

Monto IGV

18.00
Monto Total

118.00

Previsualizacion

Para continuar presionar botén “Pre visualizacién”



Plataforma de Facturacion Electrénica

Emision Express

e La pre visualizacion muestra el CPE antes de enviarlo a SUNAT

- ACEPTA PERU SAC. ~
ACEPTA S R.U.C. N° 20562999711

FACTURA ELECTRONICA

FEEE N° NNNNNNNN

eesia oz e Domvess oE

DRECCON

uuuuu

Para enviar el CPE a la SUNAT presionar botdn




Plataforma de Facturacion Electrénica

Portal de clientes:

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

Portal de proveedores:
Contiene todos los documentos emitidos y recibidos por un

cliente, informando ademas su status en SUNAT/OSE.
Portal publico 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 busqueda requiere algunos datos del CPE.



ACEPTA

@ Calle Amador Merino Reyna 465 — San Isidro

& + 730 7820

@ www.acepta.pe




