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1. Introduccion

Este manual describe el uso del perfil Financiero en el aplicativo de Tesoreria Administrativa. Su
objetivo es servir como guia practica para las tareas habituales de aprobacion o rechazo de facturas
y consulta de las mismas.

Las instrucciones se presentan siguiendo el flujo visual del aplicativo y utilizan las pantallas
suministradas para documentar cada funcionalidad.

Alcance del perfil financiero
El usuario con perfil financiero realiza el siguiente paso al registro del camino que va a seguir una
factura recibida en la empresa. Debe aprobar o rechazar la factura previamente registrada.
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Procedimiento general:
Facturas:

Consultar las facturas pendientes de aprobar.

Puede consultar cada una si desea: El proveedor, sus totales, sus detalles y la

imagen pdf.

Puede aprobar una o varias facturas al mismo tiempo, seleccionando el cuadro de

la primera columna.

Si desea rechazar una factura, solo puede hacer de a uno, porque debe escribir el

motivo.

2. Acceso y menu principal

Una vez autenticado, el usuario visualiza la interfaz principal de Tesoreria Administrativa. La pantalla
esta organizada mediante un mena lateral y un area de trabajo central.

@J COMERCIALIZADORA DE ORIENTE Sistema de Tesoreria Administrativa ALVARO PREZ (Financiero)

Estructura del mena

e Facturas: contiene las opciones relacionadas con la aprobacion o anulacion y consulta de
facturas.

Las opciones visibles pueden depender de los permisos definidos para el perfil y de la configuracion
de la compania. Las funciones comunes de la aplicacion se documentan en el manual
correspondiente.

3. Gestion de facturas

El proceso de aprobacion de las facturas se basa en tomar las facturas registradas y aprobar o negar
cada una de ellas.

3.1. Consulta de facturas por aprobar

Es la pantalla inicial para encontrar estas facturas. El programa inicia mostrando la seccion de filtros
de busqueda donde se puede seleccionar por un rango de fechas, un proveedor o un nimero de
factura.

Consejo: cuando se conoce un dato concreto de la factura, es preferible utilizar los filtros disponibles
para reducir el nGmero de resultados.

Pagina 2 de 7



R

Tesoreria Administrativa
Manual de usuario Financiero

Filtros de busqueda

Fecha Inicio:

Proveedor:

N° Factura:

01/09/2026 [m]
-- TODOS LOS PROVEEDORES —

Consulta de facturas por aprobar

Fecha Fin:

15/09/2026

v

7 Cancelar ¢ Hmear

]

Los filtros que se pueden aplicar son por rango de fechas, proveedor y nimero de factura. Después
de aplicar los filtros, las facturas que cumplen con los criterios se muestran en una tabla de
resultados. El sistema inicia mostrando las facturas registradas del mes actual.

@]

Facturas encontradas

Fecha Fecha | Consultar | Consultar | Rechazar
N° Factura Proveedor .. Total Pagar .
Vencimiento Registro PDF Factura | Factura

ECSB432421

CENTRO COMERCIAL
SANTAFE PROPIEDAD -
HORIZONTAL

13/06/2026

$18,605.00

$3,535.00

$22,140.00

29/09/2026
05:56

@ ®

(CC95448

COMPUSPAR
COLOMBIA SAS

09/07/2026

$80,470.60

$15,289.41

$95,760.01

29/09/2026
05:58

ARCK17709

MERCADO ZAPATOCA S
A

09/07/2026

$65,577.59

$2.872.41

$68,450.00

29/09/2026
05:59

FEV111786887

PAGOS AUTOMATICOS
DE COLOMEIA SAS

09/07/2026

$11,900.00

$0.00

$11,900.00

28/09/2026
05:59

@]

EB345899290

EMPRESA DE
TELECOMUNICACIONES
DE BOGOTA SA ESP
PUDIENDO

INFNTITICARGT DARA

07/08/2026

30/08/2026

$95,749.42

$18,192.39

$113,941.81

29/09/2026

nen

@ ®

Para cada factura se muestran sus datos generales mas cuatro iconos para manejo del usuario:

En la primera columna aparece un recuadro pequeno usado para seleccionar una factura que

se va a aprobar, en este caso el sistema colorea la factura seleccionada.

El icono Y se usa para consultar el archivo .pdf de la factura.
Elicono

se usa para ver la toda la factura.

Por altimo, el icono ® se usa para rechazar la factura

3.1.1. Aprobacion de facturas.

Las facturas se pueden aprobar una o varias a la vez, mientras para rechazar debe hacerse una por

una
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Aprobar factura(s)

Fecha Fecha Fecha |Consultar | Consultar | Rechazar
Proveedor . . . Total Pagar .
Emisién | Vencimiento Registro PDF Detalles | Factura

CENTRO COMERCIAL 20/03/2026
ECSB432421 | SANTAFE PROPIEDAD - | 13/06/2026 $1860500 | $3535.00 | $22,140.00 . @ )
HORIZONTAL ’
COMPUSPAR 29/09/2026
] CC95448 09/07/2026 $80,47060 = §15289.41 | $95,760.01 <@ )
COLOMBIA SAS 05558
MERCADO ZAPATOCA S 29/09/2026
ARCKITTOR | 09/07/2026 $65577.59 | $287241 | $68,450.00 o550 @ )
PAGOS AUTOMATICOS 29/09/2026
O | Fevi11786887 09/07/2026 $11,900.00 5000 | $11,900.00 @ D)
DE COLOMBIA SAS 05:59
EMPRESA DE
TELECOMUNICACIONES
DE BOGOTA SA ESP
PUDIENDO 29/09/2026
O | EB345899290 07/08/2026 | 30/08/2026 | $9574942 | $18192.39 | $113,941.81 @ ®
IDENTIFICARSE PARA 06:01
TODOS LOS EFECTOS
CON LA SIGLA ETB SA.
ESP

Cada factura que se selecciona para aprobar, el sistema coloca un fondo amarillo sobre su registro
y habilita el boton de "Aprobar factura(s)". Al seleccionar el botén de aprobar, las facturas cambian
su estado y desaparecen de esta consulta.

Cuando en esta lista, se usa el icono & para ver la factura, se muestra la factura individualmente
en una nueva pantalla:

e El Proveedor

e Unicono para ver el archivo pdf
e Los totales generales,

e Los detalles de la factura

3.1.1.1. Informacién del proveedor de la factura.

Consulta de Factura

Razén Social : SUPERTIENDAS ¥ DROGUERIAS OLIMPICA 5.A. NIT: 890107487 DV 3

Proveedor factura

Esta vista muestra la informacion del proveedor relacionada con la factura consultada, permitiendo
verificar la razén social y los datos de identificacion registrados.

3.1.1.2. Totales y datos generales de la factura.

En esta seccion se presenta la informacion general de la factura, su nimero, fechas de emision y de
vencimiento, valores totales, valor del iva y observaciones cuando las haya.
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Factura
Nimero Factura : 12PM125716 Tipo Documento : 01 Moneda : COoP
Fecha Emisién : 19/09/2026 Fecha Vencimiento : 19/09/2026
Forma de Pago : 1 Medio de Pago : 49
Subtotal : $16,393.80 Total IVA : $854.20 ReteFuente : $0.00
Total Pagar : $17,248.00
Observaciones - 1.-SOMOS GRANDES CONTRIBUYENTES, AGENTES RETENEDORES DE IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS - VA, NO SOMOS %
: AUTORRETENEDORES DE IMPUESTO DE RENTA. RESOLUCION DE FACTURACION DIAN NO.18764102902899 DE FECHA 11 DICIEMBRE £

3.1.1.3. Consultar el archivo pdf de la factura

Archivo PDF

Consultar Archivo PDF de la factura :

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

Cerrar PL

=  ad089010748702726823820260919102904097.pdf

SUPERTIENDAS Y DROGUERIAS
OLIMPICA S.A

PEX: 3710100 Reprosantacion Grancs Do Fachers slectrenca e vonts 12PM125T 18
Focha' 500

Walidaciie DIAN. 1036 49.18 10,2801

FACTURA ELECTRONICA DE VENTA
PAGNA 1de 1

12PM128718

DATOS DEL DESPACHD FEGHA GENERAGION: 15.09.2025 102901
1cacH FECHA VENCIMIENTO: 15.00 2026

FECHA PEOIDG.

‘COMDICION DE PAGC: Contade

‘CLASE DE PEDIOD: 24 18 Cambis iuse lachra

Mo, GROEN DE GOMPRA

Mo ENTREGA

OG0 EAN
TI0z12350028
0000024033152

PRODUCTD.
T ESEMG LA GORUNA 15 0 " e T s
2 PEZ FILET SALMON F xa 73.900.00] 1189800

CAJASUN | VR UNITARIO [ WAIMP) DESCUENTO | VALOR TOTAL

000000007563

Total Mo Lineas: 2

TOTAL CANTIOAD: 123
TOTAL KILOS: 0z
TOTAL UNGADES: 100
TOTAL PESD BRUTO; 0.2
TOTAL PESO NETO: 023

3.1.1.4. Detalles de la factura

Detalles factura
| Dmcipctn | Gnt | VeUnitro | Sabtowl | KNA | VWA | Toulfem |
ESENC LA CORUNA 15 1.00 $4,495.80 $4,495.80 19.00% $854.20 $5,350.00

PEZ FILET SALMON F 0.23 $73,900.00 $11,898.00 0.00% $0.00 $11,898.00

Total Factura

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

Esta vista es Util para revisar como se conforma el valor total de la factura a partir de sus diferentes
conceptos.
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3.1.2. Rechazo de una factura
En caso de que el usuario quiera rechazar una factura, el programa muestra una pantalla para que
se escriba la razon por la cual lo hace.

Rechazar Factura

Ingrese el motivo por el cual rechaza esta factura (Obligatorio):
EL PROVEEDOR NO CUMPLIO CON LOS REQUERIMIENTOS|

s

Confirmar Rechazo

Confirmado la razén del rechazo, la factura desaparece de esta consulta y se puede consultar en las
facturas rechazadas.

3.2. Consulta de facturas aprobadas

Consulta de facturas aprobadas

Filtros de bisqueda

Fecha Inicio: 01/09/2026 [m] Fecha Fin: 15/09/2026 [m]
Proveedor: -- TODOS LOS PROVEEDORES -- v

N° Factura:

o Caneelar © tmprer

Facturas encontradas

Fecha Fecha Consultar | Consultar
Proveedor .. Total Pagar .
Vencimiento Registro PDF Detalles

DIRECTV
14/09/2026
140717468 | COLOMBIA | 11/08/2026 $111,764.71 $17,435.29 $129,200.00 1118 ©
LTDA '

Después de seleccionar los filtros de busqueda se muestran las facturas aprobadas que cumplan
estas condiciones y se despliegan.

3.3. Consulta de facturas rechazadas
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Consulta de facturas rechazadas

Filtros de busqueda

Fecha Inicio: 01/09/2026 [m] Fecha Fin: 30/09/2026 jm]
Proveedor: -- TODOS LOS PROVEEDORES -- v
N° Factura:

o Caneelar © Hmpiar

Después de seleccionar los filtros de bisqueda se muestran las facturas rechazadas que cumplan
estas condiciones y se despliegan.

Facturas encontradas
Fecha Fecha Fech Consultar | Consultar
Proveedor 7. Total Pagar
Em Vencimiento Reg PDF Factura
PAGOS
AUTOMATICOS 29/09/2026
FEV111786887 09/07/2026 $11,900.00 $0.00 $11,900.00 @
DE COLOMBIA 05:59
SAS

Al consultar la factura, en pantalla se muestra todos los datos igual que cada vez que se consulta
una factura y se incluye una nueva seccion donde se muestra la razon del rechazo.

Observaciones :
Archivo PDF

Consultar Archivo PDF de la factura :

Detalles factura

Factura Correspondiente A Membresia Gopass Del Dia 9 De Julio $11,900.00 $11,900.00 0.00% $0.00 $11,900.00

Total Factura

Causa Rechazo Factura

EL PROVEEDOR NO CUMPLIO CON LOS REQUERIMIENTOS

<= Volver a la consulta de facturas
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