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1. Introducción 
Este manual describe el uso del perfil Administrador en Tesorería Administrativa. Su objetivo es 
servir como guía práctica para las tareas habituales de administración de usuarios, gestión de 
proveedores y consulta de facturas. 

Las instrucciones se presentan siguiendo el flujo visual del aplicativo y utilizan las pantallas 
suministradas para documentar cada funcionalidad. 
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Alcance del perfil Administrador 
El Administrador trabaja dentro de la compañía a la que pertenece y utiliza el sistema para 
mantener la información operativa necesaria y consultar la documentación electrónica disponible. 

Las funciones mostradas en este manual se agrupan en tres áreas principales: Usuarios, 
Proveedores y Facturas. 

2. Acceso y menú principal 
Una vez autenticado, el Administrador visualiza la interfaz principal de Tesorería Administrativa. La 
pantalla está organizada mediante un menú lateral y un área de trabajo central. 

 

Estructura del menú 
• Administración: contiene las opciones relacionadas con la administración del sistema y sus 

usuarios. 

• Tablas: reúne la información maestra utilizada por la aplicación, incluyendo Proveedores. 

• Facturas: contiene las opciones para el seguimiento y la  consulta de facturas. 

 

Las opciones visibles pueden depender de los permisos definidos para el perfil y de la 
configuración de la compañía. Las funciones comunes de la aplicación se documentan en el manual 
correspondiente. 

3. Gestión de usuarios 
La opción Usuarios permite al Administrador consultar los usuarios asociados a su compañía y 
acceder al formulario para registrar o modificar su información. 

3.1. Consulta de usuarios 
La pantalla presenta un listado con la información principal de los usuarios. Desde esta vista el 
Administrador puede localizar un usuario y utilizar la acción de edición disponible en la fila 
correspondiente. 

Procedimiento general: 
Ingresar a Administración → Usuarios. 
Revisar el listado presentado. 
Localizar el usuario que se desea consultar o modificar. 
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Seleccionar la acción de edición correspondiente. 

 

 
 

3.2. Crear o actualizar un usuario 
El formulario permite registrar la información necesaria del usuario. La pantalla incluye los datos de 
identificación, el acceso al sistema, el tipo de usuario y el estado, además de las acciones para 
guardar o cancelar. 

 
Procedimiento general: 

Diligenciar o revisar los campos del formulario. 
Verificar que la información sea correcta antes de guardar. 
Seleccionar Guardar cambios para confirmar la operación. 
Utilizar Cancelar si se desea salir sin aplicar los cambios. 

Nota: los campos obligatorios y las validaciones dependen de la configuración del aplicativo. Si el 
sistema presenta un mensaje de validación, corrija la información indicada antes de volver a 
guardar. 
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Contraseña de usuario: La contraseña no se registra por el administrador cuando se crea un usuario. 
Como lo dice el recuadro, esta se crea igual al texto escrito en el texto Usuario todo en minúsculas. 
Es el usuario el encargado de cambiar esta contraseña en el momento de ingresar al sistema por 
primera vez. 

4. Gestión de proveedores 
La sección Proveedores permite mantener la información de los terceros a los que están asociadas 
las facturas registradas en el sistema. 

 

Consulta de proveedores 
Los proveedores se presentan mediante tarjetas que permiten identificar rápidamente la 
información básica de cada tercero y acceder a su edición. 

Ingresar a Tablas → Proveedores. 
Localizar el proveedor requerido. 
Revisar sus datos básicos y de contacto. 
Seleccionar la acción de edición cuando sea necesario actualizar la información. 

4.1 Crear o actualizar un proveedor 
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. 

El formulario concentra la información de identificación y contacto del proveedor y dispone 
de un bloque para administrar sus cuentas bancarias. 

Procedimiento general: 
Registrar o verificar los datos generales del proveedor. 
Revisar la información de identificación y contacto. 
Si corresponde, agregar o revisar la información de la cuenta bancaria. 
Seleccionar Guardar cambios para confirmar. 
Seleccionar Cancelar para salir sin guardar. 

La información debe conservarse actualizada, ya que es utilizada como referencia en las 
consultas y en la información asociada a las facturas. 

5. Consulta de facturas 
La consulta de facturas es una de las funciones centrales del perfil Administrador. Permite localizar 
documentos y revisar diferentes niveles de información: datos generales, proveedor, totales, detalle, 
documento PDF e historial de estados. 

5.1. Consulta total 
La pantalla de consulta dispone de filtros para acotar la búsqueda y presenta los resultados en una 
tabla. La consulta puede utilizarse para localizar una factura específica o revisar un conjunto de 
documentos. 

Procedimiento recomendado: 
Definir los criterios de búsqueda disponibles. 
Ejecutar la consulta mediante el botón de búsqueda. 
Revisar las facturas encontradas. 
Utilizar las acciones de la fila para consultar la información adicional de la factura. 

Consejo: cuando se conoce un dato concreto de la factura, es preferible utilizar los filtros disponibles 
para reducir el número de resultados. 
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Los filtros que se pueden aplicar son por rango de fechas, proveedor y número de factura. Después 
de aplicar los filtros, las facturas que cumplen con los criterios se muestran en una tabla de 
resultados. 

 
Para cada factura se muestran sus datos generales más cuatro íconos para manejo del usuario: 

• El ícono   se usa para consultar el archivo .pdf de la factura.  

• El icono   se usa para ver toda la factura. 
 
Cuando en esta lista, se usa el ícono  para ver la factura, se muestra la factura individualmente 
en una nueva pantalla: 
 

• El Proveedor 

• Un ícono para ver el archivo pdf 

• Los totales generales,  

• Los detalles de la factura 

• Los estados por los que ha pasado la factura 

 

5.1.1. Información del proveedor de la factura 

 

Esta vista muestra la información del proveedor relacionada con la factura consultada, permitiendo 
verificar la razón social y los datos de identificación registrados. 
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5.1.2. Totales y datos generales de la factura 

 

En esta sección se presenta la información general del documento, junto con sus valores 
económicos. La vista permite verificar datos como número de factura, fecha, tipo de documento, 
moneda, forma y medio de pago, subtotal, impuestos, total y otros valores registrados. 

Para una revisión administrativa, se recomienda comprobar que los valores mostrados sean 
coherentes con el documento PDF. 

 
5.1.3. Consultar el archivo pdf de la factura 

En esta sección se muestra un ícono para consultar el .pdf de la factura. El cual se muestra en una 
ventana independiente. 
 

 

 

 

5.1.4. Detalles de la factura. 
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El detalle presenta los conceptos incluidos en la factura y sus valores asociados. Entre los datos 
visibles se encuentran la descripción, cantidad, valor unitario, subtotal, porcentaje de IVA, valor del 
IVA y total del ítem. 

Esta vista es útil para revisar cómo se conforma el valor total de la factura a partir de sus diferentes 
conceptos. 

Para revisar una factura: 
Abrir la factura desde la consulta. 
Seleccionar la opción de visualización del PDF. 
Revisar el documento utilizando los controles del visor. 
Comparar, cuando sea necesario, los datos del PDF con los datos mostrados en las consultas 

 

5.1.5. Estados y trazabilidad de la factura 

 

La consulta de estados permite conocer la evolución de una factura dentro del sistema. El historial 
registra el estado, el usuario relacionado con la acción, la fecha y hora y las observaciones, cuando 
estas existen. 

La trazabilidad resulta especialmente útil cuando se necesita conocer qué acciones se han 
registrado sobre una factura y en qué momento se produjeron. 

 

• Verifique la información antes de guardar modificaciones. 

• Mantenga actualizados los datos de usuarios y proveedores. 

• Utilice filtros de consulta para localizar facturas con mayor facilidad. 

• Cuando requiera validar un documento, revise tanto los datos registrados como el PDF asociado. 

• Consulte el historial de estados cuando necesite conocer la trazabilidad de una factura. 

• No comparta las credenciales de acceso. 

• Cierre la sesión al finalizar el trabajo. 
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5.2. Consulta por estado de factura 
La factura a través de su ciclo pasa por diferentes estados. Esta consulta busca solucionar que el 
administrador pueda ver por estado todas las facturas que lo cumplen. 

 
Elegido el estado, se despliega la sección para elegir los filtros que el usuario desea aplicar a su 
búsqueda. El sistema inicia mostrando las facturas registradas del mes actual.  

 

 

Como en toda consulta de facturas se puede ver su archivo .pdf y consultar cada una de las 
facturas igual que se hizo con la consulta total. 

En la consulta individual, al igual que en la consulta total, de cada factura se muestra: 

• El Proveedor 

• Un ícono para ver el archivo pdf 

• Los totales generales,  

• Los detalles de la factura 

• Los estados por los que ha pasado la factura 
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