
CÓMOCÓMO    REALIZAR UNA NOTA DEREALIZAR UNA NOTA DE
CREDITO EN ARCA: PASO ACREDITO EN ARCA: PASO A

PASOPASO



BIENVENIDOS/AS ALBIENVENIDOS/AS AL
TUTORIAL PASO ATUTORIAL PASO A
PASO PARA EMITIRPASO PARA EMITIR

UNA NOTA DE CREDITOUNA NOTA DE CREDITO
CORRECTAMENTE ENCORRECTAMENTE EN

LA PLATAFORMALA PLATAFORMA
ARCA.ARCA.



PEROPERO  
PRIMERO...PRIMERO...



¿PARA QUE¿PARA QUE
SIRVE LA NOTASIRVE LA NOTA

DE CREDITO?DE CREDITO?



PUEDE PASAR QUE TEPUEDE PASAR QUE TE
EQUIVOQUES AL HACER LAEQUIVOQUES AL HACER LA

FACTURA Y COMO ELFACTURA Y COMO EL
SISTEMA DE MONOTRIBUTOSISTEMA DE MONOTRIBUTO

NO TIENE UNA OPCION PARANO TIENE UNA OPCION PARA
ELIMINAR FACTURAS MALELIMINAR FACTURAS MAL

HECHAS SE HACE UNAHECHAS SE HACE UNA
FACTURA NUEVA Y LISTO.FACTURA NUEVA Y LISTO.



SIN EMBARGO, ESO PUEDESIN EMBARGO, ESO PUEDE
GENERAR UN PROBLEMA AGENERAR UN PROBLEMA A

FUTURO YA QUE TODAS ESASFUTURO YA QUE TODAS ESAS
FACTURAS MAL HECHAS SEFACTURAS MAL HECHAS SE
CONTABILIZARAN JUNTOCONTABILIZARAN JUNTO

CON LAS DEMAS Y PUEDENCON LAS DEMAS Y PUEDEN
AFECTAR LAAFECTAR LA

RECATEGORIZACION.RECATEGORIZACION.  



ES PARA ESTO QUE EXISTE LAES PARA ESTO QUE EXISTE LA
NOTA DE CREDITO. ESTA SENOTA DE CREDITO. ESTA SE

REALIZA DE MANERA SIMILARREALIZA DE MANERA SIMILAR
A LA FACTURIZACION NOMALA LA FACTURIZACION NOMAL

PERO EN REALIDAD LO QUEPERO EN REALIDAD LO QUE
HACE ES DESCONTAR CIERTOHACE ES DESCONTAR CIERTO
MONTO DE UNA FACTURA YAMONTO DE UNA FACTURA YA

CREADA. PARA ESTO,CREADA. PARA ESTO,
NECESITARAS LA FACTURANECESITARAS LA FACTURA

MAL HECHA.MAL HECHA.



AHORA SI,AHORA SI,
COMENCEMOS!COMENCEMOS!



PASOPASO



INGRESAMOS A LA PLATAFORMAINGRESAMOS A LA PLATAFORMA
ARCA DESDE EL SITIO WEBARCA DESDE EL SITIO WEB

ARCAARCA



INGRESA A LA PRIMERA OPCIÓNINGRESA A LA PRIMERA OPCIÓN



PASOPASO



PRESIONA “INICIAR SESIÓN”PRESIONA “INICIAR SESIÓN”



PASOPASO



INICIÁ SESIÓN CON TU CUIL Y PRESIONA “SIGUIENTE”.INICIÁ SESIÓN CON TU CUIL Y PRESIONA “SIGUIENTE”.

2712345678927123456789



AHORA COMPLETA CON TU CLAVE Y PRESIONA “INGRESAR”.AHORA COMPLETA CON TU CLAVE Y PRESIONA “INGRESAR”.

**********************



PASOPASO



UNA VEZ ADENTRO, PODRAS VISUALZAR EL MENUUNA VEZ ADENTRO, PODRAS VISUALZAR EL MENU
PRINCIPAL DE LA PAGINA. PRESIONA “MONOTRIBUTO”.PRINCIPAL DE LA PAGINA. PRESIONA “MONOTRIBUTO”.



PASOPASO



PASO SEGUIDO, HACE CLICK EN “FACTURACIÓN”.PASO SEGUIDO, HACE CLICK EN “FACTURACIÓN”.

NOMBRE DEL TITULAR
11-234456678-9



PASOPASO



AHORA HACE CLICK EN “EMITIR FACTURA”.AHORA HACE CLICK EN “EMITIR FACTURA”.

NOMBRE DEL TITULAR
11-234456678-9



PASOPASO



A CONTINUACION SE ABRIRA UNA PESTAÑA DONDEA CONTINUACION SE ABRIRA UNA PESTAÑA DONDE
SELECCIONARAS LA "EMPRESA A REPRESENTAR”. EN ESTESELECCIONARAS LA "EMPRESA A REPRESENTAR”. EN ESTE

CASO APARECE TU NOMBRE. HACE CLIK EN EL MISMO.CASO APARECE TU NOMBRE. HACE CLIK EN EL MISMO.  

NOMBRE DEL TITULAR

RECORDAR: TENDRAS QUE LLENAR LA INFORMACION CON LARECORDAR: TENDRAS QUE LLENAR LA INFORMACION CON LA
INFORMACION ERRONEA DE LA FACTURACION INCORRECTA.INFORMACION ERRONEA DE LA FACTURACION INCORRECTA.



PASOPASO



UNA VEZ ADENTRO, HACER CLICK ENUNA VEZ ADENTRO, HACER CLICK EN
“GENERAR COMPROBANTES”.“GENERAR COMPROBANTES”.



ATENCIÓN!ATENCIÓN!



PUEDE APARECER UN CARTEL CON EL AVISO DEPUEDE APARECER UN CARTEL CON EL AVISO DE
“NOMBRE DE FANTASÍA”. SOLO DENLE CLICK A“NOMBRE DE FANTASÍA”. SOLO DENLE CLICK A

“CERRAR”.“CERRAR”.



PASOPASO



AHORA COMENZAMOSAHORA COMENZAMOS
A CARGAR NUESTROSA CARGAR NUESTROS

DATOS EN LA FACTURADATOS EN LA FACTURA



VAYAMOSVAYAMOS  
PASO A PASOPASO A PASO



PUNTO DE VENTAS A UTILIZAR: AQUI AL HACERPUNTO DE VENTAS A UTILIZAR: AQUI AL HACER
CLICK NOS SALDRA NUESTRO DOMICILIO,CLICK NOS SALDRA NUESTRO DOMICILIO,

SELECIONARLO.SELECIONARLO.

NUESTRO DOMICILIO

NUESTRO DOMICILIO



TIPO DE COMPROBANTE: SALDRAN VARIASTIPO DE COMPROBANTE: SALDRAN VARIAS
OPCIONES, HACER CLICK EN “NOTA DE CREDITO C”.OPCIONES, HACER CLICK EN “NOTA DE CREDITO C”.

NUESTRO DOMICILIO

NOTA DE CREDITO C



FECHA DEL COMPROBANTE: AQUI SE DEJA LAFECHA DEL COMPROBANTE: AQUI SE DEJA LA
FECHA QUE APARECE, NO SE MODIFICA.FECHA QUE APARECE, NO SE MODIFICA.  

01/07/2025



CONCEPTOS A INCLUIR: SALDRAN VACIASCONCEPTOS A INCLUIR: SALDRAN VACIAS
OPCIONES, ESCOGER LA OPCIÓN “SERVICIOS”.OPCIONES, ESCOGER LA OPCIÓN “SERVICIOS”.



PERIODO FACTURADO: VEAMOSLO EN DETALLE.PERIODO FACTURADO: VEAMOSLO EN DETALLE.

01/07/2025

31/07/2025

10/08/2025



DESDE:DESDE:    AQUI SE PONE EL PRIMERAQUI SE PONE EL PRIMER
DIA DEL MES ANTERIOR. EJEMPLO:DIA DEL MES ANTERIOR. EJEMPLO:  

01/07/2025



HASTA: AQUI SE PONE EL ÚLTIMOHASTA: AQUI SE PONE EL ÚLTIMO
DIA DEL MES ACTUAL. EJEMPLO:DIA DEL MES ACTUAL. EJEMPLO:

31/07/2025



VENCIMIENTO PARA EL PAGO: PUEDE VARIAR SEGUN ELVENCIMIENTO PARA EL PAGO: PUEDE VARIAR SEGUN EL
DIA EN EL CUAL SE FACTURE. EJEMPLO: SI SE FACTURADIA EN EL CUAL SE FACTURE. EJEMPLO: SI SE FACTURA
UN DIA 10 O UN 15 EL VENCIMIENTO PUEDE SER EL 20UN DIA 10 O UN 15 EL VENCIMIENTO PUEDE SER EL 20

DEL MES CORRIENTE.DEL MES CORRIENTE.

10/08/2025



ACTIVIDADES ASOCIADAS: AQUI SE SELECIONAACTIVIDADES ASOCIADAS: AQUI SE SELECIONA
LA ACTIVIDAD QUE SE REALICE. EJEMPLO:LA ACTIVIDAD QUE SE REALICE. EJEMPLO:



UNA VEZ COMPLETADA TODO Y REVISAR QUE LAUNA VEZ COMPLETADA TODO Y REVISAR QUE LA
INFORMACION SEA LA MISMA A LO QUE SE PUSO EN LAINFORMACION SEA LA MISMA A LO QUE SE PUSO EN LA

FACTURACION INCORRECTA, HACER CLICK EN “CONTINUAR”.FACTURACION INCORRECTA, HACER CLICK EN “CONTINUAR”.

01/07/2025

31/07/2025

10/08/2025



VAYAMOS,VAYAMOS,  
OTRA VEZ,OTRA VEZ,  

PASO A PASOPASO A PASO



CONDICIÓN FRENTE AL IVA: SALDRAN VARIAN OPCIONES ALCONDICIÓN FRENTE AL IVA: SALDRAN VARIAN OPCIONES AL
HACER CLICK, SELECCIONAR “IVA SUJETO EXENTO”.HACER CLICK, SELECCIONAR “IVA SUJETO EXENTO”.



TIPO Y NÚMERO DE DOCUMENTO: UNA VEZ COMPLETADA LATIPO Y NÚMERO DE DOCUMENTO: UNA VEZ COMPLETADA LA
CONDICION FRENTE AL IVA SE COMPLETARA DE FORMACONDICION FRENTE AL IVA SE COMPLETARA DE FORMA

AUTOMATICA LA OPCION “CUIT”. PUEDE QUE SE COMPLETE DEAUTOMATICA LA OPCION “CUIT”. PUEDE QUE SE COMPLETE DE
MANERA AUTOMATICA TAMBIEN EL NUMERO DE CUIT, EN ELMANERA AUTOMATICA TAMBIEN EL NUMERO DE CUIT, EN EL

CASO DE QUE NO, ES EL SIGUIENTE:CASO DE QUE NO, ES EL SIGUIENTE:

NÚMERO DE CUIT:NÚMERO DE CUIT:
3099922306730999223067



A. Y NOMBRE O RAZÓN SOCIAL/ DOMICILIO COMERCIAL:A. Y NOMBRE O RAZÓN SOCIAL/ DOMICILIO COMERCIAL:
UNA VEZ COMPLETADO LO ANTERIOR, SE COMPLETARANUNA VEZ COMPLETADO LO ANTERIOR, SE COMPLETARAN

DE MANERA AUTOMATICA.DE MANERA AUTOMATICA.



EMAIL: AQUI SE COMPLETA CON ELEMAIL: AQUI SE COMPLETA CON EL
EMAIL DE CADA UNO/A.EMAIL DE CADA UNO/A.

CORREO PERSONAL



ATENCION!ATENCION!



PARA LA SIGUIENTE PARTE PRECISAMOS DE TENER A MANO LAPARA LA SIGUIENTE PARTE PRECISAMOS DE TENER A MANO LA
FACTURACCION INCORRECTA DONDE PODREMOS VISUALIZAR ELFACTURACCION INCORRECTA DONDE PODREMOS VISUALIZAR EL

PUNTO DE VENTA, EL Nº DE COMPROBANTE Y LA FECHA DE EMISION.PUNTO DE VENTA, EL Nº DE COMPROBANTE Y LA FECHA DE EMISION.  

NOMBRE DEL TITULAR

NOMBRE DEL TITULAR



CONTINUEMOSCONTINUEMOS



CONDICIONES DE VENTA: SELECCIONARCONDICIONES DE VENTA: SELECCIONAR
“CONTADO”.“CONTADO”.



CON LA FACTURACION INCORRECTA EN MANO, IR COMPLETANDO LACON LA FACTURACION INCORRECTA EN MANO, IR COMPLETANDO LA
SIGUIENTE PARTES CON LA INFORMACION DE LA FACTURA. ESCRIBIR LASIGUIENTE PARTES CON LA INFORMACION DE LA FACTURA. ESCRIBIR LA

MISMA INFORMACION QUE APARECE EN LA MISMA, NO MODIFICIAR.MISMA INFORMACION QUE APARECE EN LA MISMA, NO MODIFICIAR.



VEAMOSLO ENVEAMOSLO EN
DETALLEDETALLE



TIPO DE COMPROBANTE: AL HACER CLICK NOS SALDRANTIPO DE COMPROBANTE: AL HACER CLICK NOS SALDRAN
VARIAS OPCIONES. SELECCIONAR “FACTURA C”.VARIAS OPCIONES. SELECCIONAR “FACTURA C”.



PUNTO DE VENTA: COMPLETAR CON LA MISMAPUNTO DE VENTA: COMPLETAR CON LA MISMA
INFORMACION QUE NOS SALGA EN EL FACTURAINFORMACION QUE NOS SALGA EN EL FACTURA

INCORRECTA.INCORRECTA.



COMPROBANTE: COMPLETAR CON LA MISMACOMPROBANTE: COMPLETAR CON LA MISMA
INFORMACION QUE NOS SALGA EN EL FACTURAINFORMACION QUE NOS SALGA EN EL FACTURA

INCORRECTA.INCORRECTA.



FECHA DE EMISION: COMPLETAR CON LA MISMAFECHA DE EMISION: COMPLETAR CON LA MISMA
INFORMACION QUE NOS SALGA EN EL FACTURAINFORMACION QUE NOS SALGA EN EL FACTURA

INCORRECTA.INCORRECTA.



UNA VEZ COMPLETADO TODO CON LA INFORMACION DE LAUNA VEZ COMPLETADO TODO CON LA INFORMACION DE LA
FACTURA INCORRECTA, DAR CLICK A “CONTINUAR”.FACTURA INCORRECTA, DAR CLICK A “CONTINUAR”.



YA CASIYA CASI
TERMINAMOS,TERMINAMOS,

SIGAMOS.SIGAMOS.



AHORA SE DEBE COMPLETAR LO SIGUIENTE.AHORA SE DEBE COMPLETAR LO SIGUIENTE.



NUEVAMENTE,NUEVAMENTE,
VEAMOS EL PASOVEAMOS EL PASO

A PASO.A PASO.



CODIGO: SE COMPLETA CON “01”.CODIGO: SE COMPLETA CON “01”.

01



PRODUCTO/SERVICIO: AQUI SE ESCRIBE EL TEXTOPRODUCTO/SERVICIO: AQUI SE ESCRIBE EL TEXTO
CORRESPONDIENTE. EJEMPLO:CORRESPONDIENTE. EJEMPLO:  

Personal administrativo en la Coordinacion de
Empleo perteneciente a la Coordinacion General de
Relaciones Instituciones en el mes de abril de 2025
EXP. Nº 123/25



CANTIDAD: AQUI SE PONE “1”.CANTIDAD: AQUI SE PONE “1”.



U. MEDIDA: SALDRAN MUCHAS OPCIONES,U. MEDIDA: SALDRAN MUCHAS OPCIONES,
SELECCIONAR “UNIDADES”.SELECCIONAR “UNIDADES”.



PREC. UNITARIO: AQUI SE PONE EL MONTO TAL CUALPREC. UNITARIO: AQUI SE PONE EL MONTO TAL CUAL
APARECE EN EL CONTRATO DE CADA UNO/A. EJEMPLO:APARECE EN EL CONTRATO DE CADA UNO/A. EJEMPLO:



% BON/ IMPORTE BON: AQUI NO SE PONE NADA, SE% BON/ IMPORTE BON: AQUI NO SE PONE NADA, SE
DEJA TAL CUAL ESTA.DEJA TAL CUAL ESTA.



SUBTOTAL: ESTO SE COMPLETA DE MANERA AUTOMATICA CON ELSUBTOTAL: ESTO SE COMPLETA DE MANERA AUTOMATICA CON EL
MONTO DEL CONTRATO DE CADA UNO/A. NO SE MODIFICA.MONTO DEL CONTRATO DE CADA UNO/A. NO SE MODIFICA.

70000



UNA VEZ COMPLETADO Y VERIFICADO TODA LA INFORMACION,UNA VEZ COMPLETADO Y VERIFICADO TODA LA INFORMACION,
DAR CLICK A “CONTINUAR”.DAR CLICK A “CONTINUAR”.

01 70000

Personal administrativo en la Coordinacion de
Empleo perteneciente a la Coordinacion General de
Relaciones Instituciones en el mes de abril de 2025
EXP. Nº 123/25



PASOPASO



POR ULTIMA VEZ REVISAMOS QUE TODOS LOS DATOS ESTEN,POR ULTIMA VEZ REVISAMOS QUE TODOS LOS DATOS ESTEN,
LUEGO HACEMOS CLICK EN “CONFIRMAR DATOS.”LUEGO HACEMOS CLICK EN “CONFIRMAR DATOS.”



LISTO! YA TENES TULISTO! YA TENES TU
FACTURA HECHAFACTURA HECHA
CORRECTAMENTECORRECTAMENTE



ESPERAMOSESPERAMOS
QUE ESTEQUE ESTE

TUTORIAL TETUTORIAL TE
HAYA SIDO DEHAYA SIDO DE

AYUDA.AYUDA.


