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COMO IMPORTAR DOCUMENTOS ELECTRONICOS FACTURAS Y BOLETAS
DESDE UN EXCEL

' J FacturalaYa.com

Para ello, empezamos yendo al Dashboard para descargar la plantilla de importacion de
la siguiente manera:

Documentos SUNAT  [£] NotasdeVenta [ Cotizaciones [} Guias de Remisién

é Estados SUNAT: « Aceptado - @ Rechazado - & Pendiente de Envio - B3 Comunicacion de Baja (Anulado)

Se puede tanto
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Emergera la siguiente ventana, donde podras dar click en DESCARGAR PLANTILLA.

@ Carga Masiva de CPE (FACTURAS y BOLETAS)

Descarga nuestra plantilla en excel!

Para poder importar una lista de Comprobantes 1 | Un click y se descargaré_
a Electrénicos (solo Facturas y/o Boletas) debes : autométicamente.

descargar la plantillay enviar los datosenel = == e e mmm e - -
mismo formato.
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| [ Nofile selected SELECCIONAR ARCHIVO : Importacion de los
" 1 documentos CPE una vez
_____________________________________ 4

de haber llenado la

NOTA: Solo se permite la importacion de facturas y boletas, y solo se permite importar
un maximo de 500 comprobantes por archivo, las facturas no deben ser de fechas anteriores,
y las boletas deben tener una fecha anterior maxima de 30 dias.

Al abrir el archivo EXCEL, tendremos el siguiente formato:




Plantilla de Importacién CPE - Excel

Tipo CPE CABECERA DELDOCUMENTO

Cod.Moneda Id.Sucursal  Id.Cond.Pago  Fecha Documento  Nro.Placa Nro.Orden Observacion

NOTA: Solo se permite la importacién de facturas y boletas, y solo se permite importar un méximo de 500 comprobantes por archivo, las facturas no deben ser de fechas anteriores, y |

©lo N e e W e
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Solo pueden ser: No tiene que ser necesariamente el correlativo de nuestro
sistema, sino que al contrario es para saber cuantos items

FACTURAS 0 tiene la factura o Boleta.

BOLETAS.

Para la CABECEDERA DEL DOCUMENTO, se debe tomar en cuenta que se deben
asignar los id => identificativos, ya sea del cédigo de moneda, Sucursal o Condicion de pago.
Al descargar directamente la plantilla del sistema, esos datos podras consultarlo de la
siguiente manera:

rocococoommcoocoooncoooo CABECERA DEL DOCUMENTO
1 151 Ll L] )

Eod.Moned;- Id.Sucursal Id.Cond.Pago  Fecha Documento :Nro.PIaca Nro.Orden Observacion

NOTA: Solo se permite la importacion de facturas y boletas, y solc

Al posarte encima del titulo, te mostrard un mensaje con la informacion que necesitas
para el llenado. En estos casos, seran asi:

- Para este ejemplo, la condicion de pago seré en
—p>|| Cod.Moneda I'PEN=>SOLES ! . -
Cod.Moneda 5D DOLARES SOLES. Asi que escribiremos PEN.

Debes escribir el id de la sucursal donde quieres
__p| que sea registrada esa factura. En este caso
elegiremos 462 => Sucursal 02. Asi que
escribiremos 462.

1
1
463 => sucursal 03 1
2125 => NORA AQUINO 1
3069 => Yaretzi Prueba 1
1
1
1

- 4005 => PRUEBA SERIE

4006 => SERIE SERIE
Id.Sucursal 100 => PRUEBA CUENTAS
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Asimismo, puede consultarse las condiciones de

N - = |Si es vacio se considerara al contado. X pago en el EXCEL, yendo ala pestafia de
Id.Cond.Pago -—-ong- Condicidn de pago.

Puedes navegar entre las pestafias del Excel que se encuentran en la parte inferior para
poder consultar los id que necesites en caso que la informacion superior sea insuficiente.

Tipo.Doe.Cliente Nombre Descripcin

OTRO DOCUMENTO (COD 0) DOC.TRIB.NQ.DOM.SIN.RUC

DN DOC. NACIONAL DE IDENTIDAD

CARNET DE EXTRANJERIA (COD 4) CARNET DE EXTRANJERIA

RULC. REG. UNICO DE CONTRIBUYENTES . P
PASAPORTE (COD 7} PASAPORTE Id.Cond.Pago Descripcion
CED. DIPLOMATICA DE IDENTIDAD (COD A} CED. DIPLOMATICA DE IDENTIDAD

OC.IDENT.PAIS RESIDENCIA-NO.D (COD B) DOC.IDENT.PAIS.RESIDENCIA-NO.D

TIN (COD C) Tax Identification Number - TIN — Doc Trib PP.NN AI CDntE d o

IN (COD D) Identification Number - IN—Doc Trib PP, JJ

Con aquellos detalles en claro, se procede a llenar los espacios en blanco. Si la fecha se
deja sin llenar, tomaré la fecha del dia actual.

Tipo CPE CABECERA DEL DOCUMENTO

FACTURA/BOLETA Cod.Moneda Id.Sucursal  Id.Cond.Pago  Fecha Documento  Nro.Placa Nro.Orden  Observacién

NOTA: Solo se permite la importacion de facturas y bolctas, y solo se permite importar un maximo de 500 comprobantes por archivo, las facturas no deben ser de fechas anteriores, y
FACTURA 1PEN 462 4902 2 20604209987 FACTURALAYA.COM

ITEM DEL DOCUMENTO

1d.Prod.servicio 1d.Afectacién Nombre Producto/Servicio Id.Unidad.Medida  PrecioVenta Cantidad Subtotal

|se permite importar un maximo de 500 comprobantes por archivo, las
2 20604209987 FACTURALAYA.COM

facturas no deben ser de fechas anteriores, y las boletas deben tener una fecha anterior médxima de 30 dias.

.

Para consultar los id de los productos, nos iremos al inventario del sistema y habilitamos de la casilla de ID
para poder saber el de cada producto. Es importante saber que se agrega el ID del producto siempre y
cuando se desee que se descuente del stock del sistema los productos de las facturas. Al dejarse en blanco,
no lo descontara.

A continuacion, mostraremos rapidamente como habilitar la casilla de ID de los
productos. Primero que nada vamos al Almacén de la siguiente URL.:
https://facturalaya.com/sys/producto/listaproductos, donde tendremos lo siguiente:
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Almacé
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https://facturalaya.com/sys/producto/listaproductos
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Mostrar Productos y Servicios

Mostrar Solo Productos

Mostrar Solo Servicios

8 Almacén:*
Mi Primera Sucursal... {1D: 1) ~ :
Filter: | Escribe para Filtrar... Q :
A — e
Escribe para una blsqueda Descarga tu lista de productos y servicios
de producto especifico. en formato EXCEL y PDF.
Lista de Sucursales

agregadas al sistema. [0 Jowe ]

CODIGO Cod Moneda

1D Almacén Precio Venta

Sucursal/Almacén Nota

En esta casilla puedes seleccionar qué Dz
item quieres que aparezca en tu tabla de Nom. Categ stock Minimo
productos. Puedes marcarlo dando click e

encima, y desmarcar volviendo a dar 1o inided e

H Unidad Vencimiento
click. E=NN

ID TipoAfec.IGV Marca

Costo Promedio

Mas abajo se muestran las casillas seleccionadas en la tabla:

e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e i T e e e e e e |

Precio
1 Venta

SERVICIO DE
FACTURACION
ELECTRONICA EN LA

10299 NUBE DEPAGO SERVICIO S/ 500 S/ 697 (0]
ANUAL POR PAQUETE
DE HASTA 2500
COMPROBANTES
POR MES

Si deseas agregar mas, solo debes marcar y aparecera en la tabla:
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CODIGO Cod Moneda CODIGO

Cod Moneda

0 Almacén [—_— o Amacen
Sucursal/Almacen Nota SRR

Nota

ID Categ Stock ID Categ

Nom. Categ. Stock Minimo Nom. Categ. Stock Minimo

1D Unidad MultiPrecio 1D Unidad MultiPrecio
Vencimiento Vencimiento

ID TipoAfec.|GV Marca ID TipoAfec.IGV Marca

Costo Promedio Costo Promedio

1
Precio 1
! 1D ~ Sucursal/Almacén - Producto/Servicio Z Unidad - Costo - - Stock - Slfn.:k o Accién o
1 Venta Minimo 1
L e e e e e e 1
SERVICIO DE
FACTURACION

ELECTRONICA EN LA
10299 Mi Primera Sucursal NUBE DE PAGO SERVICIO S/ 500 S/ 697 ﬂ g
AMNUAL POR PAQUETE
DE HASTA 2500
COMPROBANTES

POR MES.

Il
Kl

Y para desmarcar, solo debes cliquear encima y desapareceran. VVolviendo al tema del
EXCEL, sefialaremos que la pestafia de 1d.Afectacion puedes encontrarla en la parte inferior
del documento y afiadir el ID del afectacién. Si se deja en blanco, se colocara por defecto
GRAVADO.

| Plantilla CPE | Lista Unidades Afectaciones IGV Lista Sucursales | Tipo.Doc.ldentidad | Condicion de Pago | Moneda

10 |Gravado - Operacin Onerosa
11 [Gratuita] Gravado - Retiro por premio

12 [Gratutta] Gravado - Retiro por donacion

13 [Gratuita) Gravado - Retiro

14 [Gratuita) Gravado - Retiro por publicidad

15 [Gratuita) Gravado - Bonificaciones

16 2 Retiro por entrega 3

20 Exonerado - Operacin Onerosa

0 Inafecto - Operacion Onerosa

31 [Gratuita)] inafecto - Retiro por Bonificacion

2 [Gratuita] Inafecto - Retiro

33 {Gratuita] Inafecto - Retiro por Muestras Médicas
4 [Gratuita) inafecto - Retiro por Convenio Colectivo
15 [Gratuita) inafecto - Retiro por premio

36 [Gratuita] inafecto - Retiro por publicidad

(30 Exportacion

De esa forma puede llenarse el Excel para su importacion.

Ugarte 1115
Cajamarca -
Cajamarca -
Cajamarca

z 20604209967 FACTURALAYA.COM . alfonso
Ugarte 1115
Cajamarca -
Cajamarca -
Cajamarca
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Para ello, nos vamos de nuevo al DASHBOARD vy le damos click en IMPORTAR

CRE:
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Emergera la siguiente ventana y esta vez le daremos en SELECCIONAR ARCHIVO.
Te permitird buscar en tu ordenador el archivo EXCEL y seleccionarlo.

@ Carga Masiva de CPE (FACTURAS y BOLETAS)

Descarga nuestra plantilla en excell

Para poder importar una lista de Comprobantes
Electrénicos (solo Facturas y/o Boletas) debes
descargar la plantilla y enviar los datos en el
mismo formato

Descarga nuestra plantilla en excel!

Electrénicos (solo Facturas y/o Boletas) debes
descargar la plantilla y enviar los datos en el
mismo formato.

@ Carga Masiva de CPE (FACTURAS y BOLETAS) :

Para poder importar una lista de Comprobantes

DESCARGAR PLANTILLA

1 1
SELECCIONAR ARCHIVO 1 > 1 Plantilla de Importacién CPE.xlsx SELECCIONAR ARCHIVO [l
1 1

...

Lg INICIAR PROCESO DE IMPORTACION
el

[¢=G7 3 [} INICIAR PROCESO DE IMPORTACION

CERRAR

Al terminar, damos click en INICIAR PROCESO DE IMPORTACION vy al subirlo,
nos pedira una confirmacion:

Necesitamos de tu Confirmacidon

Una vez iniciado el proceso de importacion de documentos electrénicos
no podra deshacerse, tampoco se podra eliminar los comprobantes
electrénicos.!

Si, Adelante!

Cancel

Y al aceptarlo, habra terminado todo el proceso. Asegurarse gque todo esté correcto
porque no podra deshacerse ni eliminar los comprobantes subidos.

A




