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1. Introducción 
Este manual describe el uso del perfil Financiero en el aplicativo de Tesorería Administrativa. Su 
objetivo es servir como guía práctica para las tareas habituales de aprobación 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 menú principal 
Una vez autenticado, el usuario visualiza la interfaz principal de Tesorería Administrativa. La pantalla 
está organizada mediante un menú lateral y un área de trabajo central. 

 

Estructura del menú 
• Facturas: contiene las opciones relacionadas con la aprobación o anulación y 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 facturas 
El proceso de aprobación 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 sección de filtros 
de búsqueda donde se puede seleccionar por un rango de fechas, un proveedor o un número de 
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. El sistema inicia mostrando las facturas registradas del mes actual.   

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

• En la primera columna aparece un recuadro pequeño usado para seleccionar una factura que 
se va a aprobar, en este caso el sistema colorea la factura seleccionada.  

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

• El icono   se usa para ver la toda la factura. 

• Por último, el ícono   se usa para rechazar la factura 
 

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

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 

 
3.1.1.1. 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. 

 
3.1.1.2. Totales y datos generales de la factura. 
En esta sección se presenta la información general de la factura, su número, fechas de emisión y de 
vencimiento, valores totales, valor del iva y observaciones cuando las haya. 
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3.1.1.3. 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. 

 

 

 
3.1.1.4. Detalles de la factura 

 

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. 
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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 razón por la cual lo hace. 

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

3.2. Consulta de facturas aprobadas 

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

 

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

 
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 sección donde se muestra la razón del rechazo. 
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