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¿Qué es la Guía de Usuario para Registro de Solicitudes 
de Notas de Crédito? 

La Guía de Usuario para Registro de Solicitudes de Notas de Crédito es un 

documento que proporciona instrucciones detalladas para que los clientes 

puedan registrar sus solicitudes de devoluciones únicamente de notas de crédito 

en el nuevo módulo de la plataforma Extranet. Su objetivo es facilitar el uso del 

módulo, garantizando un proceso ágil, seguro y sin errores. 

 

¿Para qué sirve? 

La guía permite a los usuarios: 

▪ Conocer el proceso completo de registro de solicitudes en la plataforma. 

▪ Consultar el estado de sus solicitudes de devolución en línea. 

▪ Reducir errores y rechazos en el proceso de aprobación. 

▪ Trazabilidad al 100% de las Solicitudes de Devolución. 

 

¿Quién lo hará? 

Actualmente, el 95% de las solicitudes son realizadas por el Agente, actuando de 

intermediario para poder recibir la devolución.  

Es decir, los agentes con usuarios existentes en la Plataforma Extranet tendrán 

acceso a dicho módulo para ejecutar el proceso.  



  

 

 

Consideraciones Importantes 

 

Antes de registrar una solicitud de devolución de notas de crédito, tenga en cuenta 

lo siguiente: 

 

1. Los clientes con documentos vencidos y que cuenten con bloqueo en APMTC no 

podrán generar solicitudes hasta la cancelación de la deuda. 

2. Cada solicitud debe corresponder a un único cliente.  

3. No es posible incluir notas de crédito de diferente moneda en una misma 

solicitud. 

4. Cuando el beneficiario de la devolución sea el Agente, deberá adjuntar la 

autorización del cliente. 

5. Una vez registrada la solicitud, se generará un número que permitirá hacer 

seguimiento y monitoreo en línea. 

6. Solicitudes que son pagadas directamente al cliente, son aprobadas de forma 

automática. 

7. La fecha de pago que se visualizará al concluir la solicitud es la fecha de pago 

próxima según cronograma de pagos de APMTC. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 

Tipos de Devoluciones de Notas de Crédito 

 

1. Registro de Solicitud de Devolución de Notas de Crédito con pago al Cliente 

Tipo de registro de solicitud el que recibirá el reembolso será el cliente, el 

mismo a quién le pertenece la Nota de Crédito seleccionada.  

Paso 1: Crear la Solicitud 

• Ingrese a la plataforma Extranet. 

• En el menú principal, seleccione la opción Solicitud de Devolución (1). 

• Por default, aparecerán todas las Notas de Crédito donde el usuario aparece 

como “Agente”.  

En la casilla Cliente, buscar a quién le pertenece las Notas de Crédito a devolver 

(2).  

• Seleccione las Notas de Crédito correspondientes marcando la casilla de 

verificación (✓) (3). 

• Haga clic en el botón Solicitud de Devolución para iniciar el proceso (4). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

Paso 2: Seleccionar y Validar Cuenta Bancaria 

Una vez seleccionadas las Notas de Crédito y al hacer clic en el botón Solicitud de 

Devolución, se abrirá una nueva ventana donde deberá seleccionar el responsable de 

recibir el pago, en este caso Cliente, adicional podrán visualizar lo siguiente: 

 

- Cuenta Bancaria registrada 

- Resumen de Notas de Crédito seleccionadas 

- Monto total para devolver  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

Paso 3:  Guardar y Continuar 

 

Una vez validados los datos del punto anterior, proceder a dar click en el botón 

Guardar y Continuar. 

 

Aparecerá un mensaje confirmando el registro de su solicitud y un número de 

seguimiento. 

Asimismo, según la fecha de registro de la Solicitud, por default la fecha de pago será 

la más próxima según cronograma de APMTC.  

 

 

 

 



  

 

El mismo mensaje, podrá ser validado en sus casillas de correos, de la siguiente forma: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

2. Registro de Solicitud de Devolución Notas de Crédito con Pago al Agente 

Tipo de registro de solicitud donde el que recibirá el reembolso será el 

Agente, quién es el responsable de la operación del cliente. 

Paso 1: Crear la Solicitud 

• Ingrese a la plataforma Extranet. 

• En el menú principal, seleccione la opción Solicitud de Devolución (1). 

• Por default, aparecerán todas las Notas de Crédito donde el usuario aparece 

como “Agente”.  

En la casilla Cliente (2), buscar a quién le pertenece las Notas de Crédito a 

devolver.  

• Seleccione las Notas de Crédito correspondientes marcando la casilla de 

verificación (✓) (3). 

• Haga clic en el botón Solicitud de Devolución para iniciar el proceso (4). 

 

Paso 2: Seleccionar y Validar Cuenta Bancaria 

Una vez seleccionadas las Notas de Crédito y al hacer clic en Solicitud de Devolución, 

se abrirá una nueva ventana donde deberán seleccionar el responsable de recibir el 

pago, en este caso Agente, adicional podrán visualizar lo siguiente: 

 

- Cuenta Bancaria registrada 

- Resumen de Notas de Crédito seleccionada 

- Monto total para devolver 

 

 

 



  

 

Paso 3: Adjuntar autorización 

• Validar que el responsable del pago sea el Agente 

• En la casilla “Carta de Autorización” adjuntar la aprobación del cliente via Carta 

o Correo para que la devolución sea pagada al Agente.  

 

 
 

Paso 4:  Guardar y Continuar 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

Aparecerá un mensaje confirmando el registro de su solicitud y un número de 

seguimiento. 

Asimismo, según la fecha de registro de la Solicitud, por default la fecha de pago será 

la más próxima según cronograma de APMTC.  

 

El mismo mensaje, podrá ser validado en sus casillas de correos, de la siguiente forma: 
 
 

 
 



  

 

Historial de Solicitudes 

Se podrá visualizar el total de Solicitudes de devolución de Notas de Crédito que el 

Agente ha creado, con el objetivo de que tenga una mejor visibilidad y control del 

proceso.  

 

• En el menú principal, seleccione la opción Bandeja de Solicitudes. 

 

Para este punto, se han considerado ciertos criterios de búsqueda para facilitar la 

búsqueda, tales como: 

- Rangos de fecha 

- Por cliente 

- Por estado de la solicitud 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


