
 
 
 
 

Manual del Usuario – NOTAS DE CRÉDITO 
(Imputar y Desimputar Notas de Crédito) 

 

Temas: 

-. Realizar una Nota de Crédito 

 -. Nota de Crédito importando los ítems de una Factura 

 -. Nota de Crédito ingresando Artículo por Artículo 

-. Desimputar una Nota de Crédito 

-. Imputar una Nota de Crédito a una Factura 

 

 

 
 

 

 



 

 

 

REALIZAR UNA NOTA DE CREDITO 

 

Hay dos formas de realizar una Nota de Crédito. 

 -. Creando una Nota de Crédito importando todos los ítems de artículos de una Factura del Cliente. 

Además la Nota de Crédito se imputará a la Factura seleccionada. 

 -. Creando una Nota de Crédito independiente de una Factura, donde se deberán ingresar los  

Artículos uno por uno. 

Esta Nota de Crédito no estará imputada a ninguna factura por el momento,  

para nunca ser imputada o bien para ser imputada luego a una Factura del mismo Cliente. 

 

Las Notas de Crédito, se podrán imputar y desimputar las veces que el Usuario lo necesite, o bien dejarla sin 

imputar en forma definitiva. 

Por lo tanto, cualquier de las dos opciones son válidas. 

 

Para realizar una Nota de Crédito, se deberá ir a la opción del menú siguiente. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 
 

Tendremos dos botones para Notas de Crédito A y otros dos botones para Notas de Crédito B, con las opciones 

arriba explicadas. 

En este ejemplo, presionaremos el botón de “Nta.Crédito A – Importa Factura A”. 

 

 
 

 

 

 

 



 
 

 

Habiendo ingresado en la pantalla, será importante seleccionar el modo ALTA, para poder ingresar una nueva 

Nota de Crédito. Para ello se deberá presionar el botón de ALTA de la botonera de Controles. 

 

Una vez estando en el modo ALTA, se deberá seleccionar el Cliente presionando uno de los dos prismáticos 

confeccionados para tal fin. 

 

 
 

 

 

 

 

 



 
 

Luego aparecerá una grilla con todos los Clientes, donde se deberá seleccionar el Cliente a quien se le está 

realizando la Nota de Crédito. Una vez seleccionado el Cliente, se confirmará presionando la tecla ENTER, o 

bien presionando el botón de confirmación ubicado abajo a la derecha. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

Una vez seleccionado el Cliente, veremos que el Sistema se posiciona en la Solapa “Importación”. 

Presionando el botón de búsqueda (marcado en rojo), se podrán visualizar todas las Facturas del Cliente. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Una vez presionado dicho botón, se podrá ver una grilla con todas Facturas importables. 

Las Facturas que se podrán importar, son aquellas facturas que todavía no hayan sido saldadas por completo. 

 

 
 

 

 

 

 

 



 
 

Una vez seleccionada la Factura y presionado la tecla “ENTER”, se mostrará un cartel de confirmación donde 

se le deberá presionar el botón “Aceptar”. 

 

 
 

 

 

 

 

 



 
 

Una vez confirmado, se podrá seleccionar la Solapa “Artículos” para poder visualizar todos los artículos 

importados automáticamente desde la Factura seleccionada. 

El Usuario podrá eliminar los ítems que no quiera incluir en la nota de crédito, como así también podrá 

modificar cantidades hasta confeccionar la Nota de Crédito deseada.  

Se recomienda dejar la forma de pago que se haya importando automáticamente desde la Factura. 

Luego de realizada la nota de crédito, se podrá presionar cualquiera de los dos botones “Grabar” marcados en 

rojo en la figura de abajo. 

 

 
 

 

 

 

 

 



 
 

Volviendo al tablero de Comprobantes, ahora realizaremos otro ejemplo presionando el  

botón “Nta.Crédito A – Independiente” 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Ya sabiendo que se debe estar en modo ALTA como ya hemos explicado anteriormente, y ya habiendo también 

seleccionado el Cliente, comenzaremos a ingresar los ítems de Artículos uno a uno, desde el botón de “Alta 

ítem” marcado en rojo en la figura de abajo, con la misma modalidad operativa para ingresar una Factura. 

 
IMPORTANTE: se recomienda ingresar una forma de pago “CUENTA CORRIENTE”, para que la Nota de 
Crédito pueda ser imputada a una factura en un futuro. Si se ingresa una forma de pago Contado o Efectivo, la 

Nota de Crédito no podrá ser imputada en ningún momento. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 
 

Una vez presionado el botón “Alta ítem”, se procederá a buscar el Artículo que se desea seleccionar. 

Para ello el Usuario tendrá muchas posibilidades de tipos de búsqueda de Artículos, representados en los 

distintos botones marcados en rojo en la figura de abajo. 

En este ejemplo, presionaremos el primer botón de búsqueda, donde se visualizará una grilla de Artículos 

ordenado por su Descripción. 

 

 

 
 

 

 

 

 



 
 

Una vez presionado el botón de búsqueda de Artículos, se podrá buscar el artículo deseado, y luego de 

seleccionado se presionará la tecla “ENTER” o bien el botón de confirmación marcado en rojo en la figura de 

abajo. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Una vez seleccionado el Artículo, se podrá ingresar la Cantidad, Precio y % de Descuento de sólo este ítem. 

Tener en cuenta que el Precio vendrá sugerido según la ficha de Artículos, y según el perfil de acceso del 

Usuario, se podrá o no modificar. 

Luego de ingresado los datos, se deberá presionar la tecla “ENTER” o bien el botón “Aceptar” marcado en rojo 

en la figura de abajo. 

 

 
 

 

 

 

 



 
 

En esta figura, se podrá visualizar el ítem recientemente ingresado. 

De la misma forma, se podrán ingresar todos los ítems de artículos necesarios, igual que se ingresaría una 

Factura. 

Luego de finalizada la Nota de Crédito, se podrá confirmar la grabación de dicho comprobante, presionando el 

botón “Grabar” desde cualquiera de los dos botones marcados en rojo en la figura de abajo. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

DESIMPUTAR UNA NOTA DE CREDITO 

 

 

Las Notas de Crédito, se podrán imputar y desimputar las veces que el Usuario lo necesite, o bien dejarla sin 

imputar en forma definitiva. 

Para desimputar una Nota de Crédito que ya ha sido imputada a una Factura, se deberá presionar el botón 

“Nta.Crédito A – Importa Factura A” o bien el botón “Nta.Crédito B – Importa Factura B” según corresponda. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Una vez en la pantalla de A.B.M. de Créditos, se deberá habilitar el modo CONSULTA desde la botonera de 

Controles, y luego se deberá buscar y seleccionar la Nota de Crédito que se desea desimputar. 

 

 
 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

Una vez encontrada la Nota de Crédito que se desea desimputar, se seleccionará la Solapa de “Informes”. 

Allí se visualizará un botón “Desimputa”, sólo si el comprobante seleccionado se encuentra imputado. 

Para desimputar la Nota de Crédito, se deberá presionar dicho botón, y dicha Nota de Crédito estará 

desvinculada de Facturas. 

Se podrá dejar con ese estado (independiente, desimputada), o bien podrá imputarse nuevamente a cualquier 

Factura del Cliente en un futuro. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

IMPUTAR UNA NOTA DE CREDITO A UNA FACTURA 

 

Las Notas de Crédito, se podrán imputar y desimputar las veces que el Usuario lo necesite, o bien dejarla sin 

imputar en forma definitiva. 

 

Para imputar una Nota de Crédito a una Factura, será importante que dicha Nota de Crédito no se encuentre en 

ese momento vinculada con ninguna Factura. 

 

Para imputar una Nota de Crédito, se deberá ir a la opción del menú siguiente. 

 

 

 
 

 

Una vez en la pantalla de “Imputación de comprobantes – COMPRAS – VENTAS”, se deberá seleccionar al 

Cliente presionando el botón marcado en rojo en la figura de abajo. 

 

 

 
 

 



 
 

 

Luego aparecerá una grilla con todos los Clientes, donde se deberá seleccionar el Cliente. Una vez seleccionado 

el Cliente, se confirmará presionando la tecla ENTER, o bien presionando el botón de confirmación ubicado 

abajo a la derecha. 

 

 
 

 

 

 

 



 
 

 

Una vez seleccionado el Cliente, se deberá seleccionar la Nota de Crédito que se desea imputar. 

Para ello se deberá presionar el botón marcado en rojo en la figura de abajo. 

 

 

 
 

 

Allí se verá una grilla con totas las Notas de Crédito de dicho Cliente, que todavía no estén vinculadas con 

ninguna Factura. 

Se deberá seleccionar la Nota de Crédito que se desea imputar, para luego confirmarla presionando la tecla 

ENTER, o bien presionando el botón de confirmación ubicado abajo a la derecha. 

 

 

 



 
 

Una vez seleccionada la Nota de Crédito, se visualizará una grilla con todas las Facturas que posean un importe 

de Saldo mayor o igual al de la Nota de Crédito seleccionada. 

Se deberá seleccionar la Factura que se desea relacionar, para luego confirmarla presionando la tecla ENTER, o 

bien presionando el botón de confirmación ubicado abajo a la derecha. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nuevamente se visualizará la pantalla inicial, donde se mostrarán todos los datos listos para ser confirmados. 

Para confirmar la imputación de la Nota de Crédito con la Factura, se deberá presionar el botón “Procesar 

Cambios” marcado en rojo en la figura de abajo. 

 

 
 

Luego de presionado, se visualizará un cartel en la punta superior derecha, indicando que la imputación fue 

grabada con éxito. 

Si no se desea imputar ninguna Nota de Crédito más, se deberá salir de la pantalla, presionando el botón “Salir” 

marcado en rojo en la figura de abajo. 

 

 
 


