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1. Introduccion
Este manual describe el uso del perfil Registro en el aplicativo de Tesoreria Administrativa. Su objetivo

es servir como guia practica para las tareas habituales de cargue 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
El usuario con perfil Registro realiza el primer paso del camino que va a seguir una factura recibida
en la empresa. Debe cargar el archivo recibido del proveedor.
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Procedimiento general:
Cargar el archivo .zip recibido del proveedor.
Consultar el .pdf de la factura verificando que la informacion grafica coincide con los datos
mostrados en pantalla.
Si corresponde, Guardar la informacion o seleccionar Cancelar para salir sin guardar.
Consultar las facturas registradas para verificar que han sido almacenadas correctamente.
Informar al encargado en caso de que el programa muestre que la factura ya esta cargada
en el sistema.

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

2. Acceso y mena principal

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

@} COMERCIALIZADORA DE ORIENTE Sistema de Tesoreria Administrativa PEDRO JOSE LOPEZ (Registo)

Facturas

o~ Cambiar contrasefia

= Cen

Estructura del mena

e Facturas: contiene las opciones relacionadas con el cargue 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 actual de cargue de facturas se basa en la recepcion de un archivo .zip enviado por el
proveedor, el cual contiene obligatoriamente dos componentes esenciales: un archivo .pdf
(representacion grafica) y un archivo .xml (informacién estructurada y detallada del proveedor y la
transaccion

3.1. Cargue de factura

Todos los proveedores envian a la empresa mediante un correo electrénico sus facturas en un
archivo .zip, el cual contiene, a su vez, dos archivos:

v" Archivo .pdf (Representacion Grafica): Es el documento visual de la factura. Sirve como
respaldo para que el usuario pueda visualizar el disefo tradicional de la factura dentro de la
plataforma sin necesidad de abrir herramientas externas.
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v Archivo .xml (Datos Estructurados): Contiene la informacion técnica estandarizada
(equivalente al AttachedDocument en normativas electrénicas). Permite al sistema leer e
importar automaticamente los datos del proveedor, los impuestos, los totales y el desglose
de cada producto o servicio.

Cargue de Factura desde archivo ZIP

Seleccion de archivo

[7)_Seleccionar Archivo ZIP

Elegido el archivo .zip se muestra en pantalla la siguiente informacion de la factura:
1. Proveedor de la factura

Proveedor factura

Razén Social : MERCADQ ZAPATOCA S A NIT : 800106774 DV : 0

2. Totales de la factura

Factura
Nimero Factura : ARDK24675 Tipo Documento : 01 Moneda : CoP
Fecha Emisién : 2026-08-25 Fecha Vencimiento :
Forma de Pago : 1 Medio de Pago : 48
Subtotal : 617,745.55 Total IVA: 40,0245 Imp. Consumo : 0.00
ReteFuente : 0.00 RetelVA: 0.00 RetelCA: 0.00
Total Pagar : 658,648.00

Observaciones :
Ver Archivo PDF :

El icono & se usa para ver el archivo el archivo .pdf antes de cargar la factura.

3. Detalles de la factura
Detalles factura

Do | Cont | U | ViUt | Sutosl | 0 | VWA | NC | Rruete | tva | ica P

IF?';SP?S?A KILO 0.82 94 $3,880.00 $3,162.20 0.00% $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00

KAHAELLJJAFENO 1.22 94 £3,680.00 $4,489.60 0.00% $0.00 $0.00 £0.00 $0.00 $0.00

E\éag:ﬂNB?lO 0.1 94 $2,680.00 $£817.40 0.00% $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00

CEF{ZSJEKlN‘ 0.36 94 $1,480.00 £532.80 0.00% $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00

FH BERENJENA 0.26 94 $9,580.00 $2,442.90 0.00% $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 |w
4. Botones

< Cancelar v Guardar cambios

En caso de presentarse la inconsistencia de encontrar una factura ya existente, se muestra
la pantalla con la inconsistencia

-
6@ La factura N° 510566645 ya se encuentra registrada para este
N proveedor.
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Si no existen inconsistencias la factura queda grabada en el sistema. Se puede consultar en las
facturas registradas y continuar con el paso siguiente.

3.2. Consulta de facturas registradas
Esta opcion se usa para consultar las facturas en estado Registrada.

Consulta de facturas registradas

Filtros de busqueda

Fecha Inicio: 01/09/2026 B Fecha Fin: 14/09/2026 [m]
Proveedor: -- TODOS LOS PROVEEDORES -- v
N° Factura:

o Coneelar © Hmprar

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

Facturas encontradas

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

EMPRESA DE
TELECOMUNICACIONES
DE BOGOTA SA ESP
EB344195066 PUDIENDO 09/06/2026 30/06/2026 $95,778.67 | $18,197.95 | $113,980.00 14/05/2026 @
IDENTIFICARSE PARA 12:52
TODOS LOS EFECTOS
CON LA SIGLA ETB S.A.
ESP

14/09/2026
E018179039 HOTELES ESTELAR S.A. 07/11/2025 $392,000.00 | $74,480.00 | $466,480.00 <@

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

e Elicono ¥ se usa para consultar el archivo .pdf de la factura.
e Elicono @ seusa para ver la toda la factura.

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

3.2.1. Informacién del proveedor de la factura

Pagina 4 de 7



‘ Tesoreria Administrativa
Manual de usuario de Registro

Consulta de Factura

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

Proveedor factura

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

3.2.2. Totales y datos generales de la factura

Factura
MNimero Factura : 02PM356933 Tipe Documento : m Moneda : Cop
Fecha Emisién : 30/08/2026 Fecha Vencimiento : 30/08/2026
Forma de Page : 1 Medic de Pago : 49
Subtotal : £164.04261 Total IVA : $4.467.29 ReteFuente : £0.00
Total Pagar : $168,516.00

1.-S0MOS GRANDES CONTRIBUYENTES, AGENTES RETENEDORES DE IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS - IVA, NO SOMOS =
AUTORRETENEDORES DE IMPUESTO DE RENTA. RESOLUCION DE FACTURACION DIAN NO.18764102902859 DE FECHA 11 DICIEMBRE

Observaciones :

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

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

3.2.3. Icono para ver archivo pdf de la factura

Archive PDF

Consultar Archive PDF de la factura : L\j
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— pzaVelG9V+8JuM8sz+)...

SUPERTIENDAS ¥ DROGUERIAS Fon
OLIMPICA 5.A. T =
OLIMPICA
e AR RO
Cabe 53 No. 48 - 102 Local 301
BARFANCUILLA - COLOWELA PEX: 3710000 [ G2PAMEISEOEY
Fcha Vialidaeide OUAN: 2260830 13-41:24.06.90
cure: FACTURA ELECTRONICA DE VENTA ozPMIsEsI3
PAGINA 1de2
DATOS DEL CLEMTE DATOS DEL DESPACHO FECHA GENERACION: 308 2006 135310
CLEENTE: IDENTIFICACION: FECHA VEMCIMIENTO: 30 D2 2004
cODG: COMGO: No PEDNDO:
Daco ki oG ion BE PAGO: Carrac
o mEUENC CLASE DE PEINDO: 2413 Cambin qusis fackra
TELEFONO:
e i e
NEGOCIO CODIGO EAN ORI PRODUCTO CANTIDAD | CAJAS/UN | VR UNITARID | % IVAIMP |SALUDABLES| DESCUENTO WALOR TOTAL
1418 CO0OI2401 0180 000000000231 1.- RES TETAFULAS ALD 108 KG 35,000,004 A2 668
sa1n TT021TE 120058 000001176453 b2 . SALSA SOYA EL REY 100 [ azsaon 19.00% 2268 90
1418 TTO0az 1000051 000000011098 - FLET SALMON PESCO 100 un s 0 13 16300 2677 00}
418 0000000007221 000000000722 M- PAPA CRIOLL SUELT 040 KG 13.950 81| 5uB50,00
s 000000007214 000000000721 s - PEPING EURDPED 028 2 13.800.08 .44 o0}
1418 CO00024021 206 000000000401 .- ALA PAVO TROZADA 0ss KG 273008 15,015,004
Rl TTOOCES06 180 000001490225 7.- SALSA MEDALLA ORO 100 um 209248 1900% 2,082 4
1418 0000000031 608 000000003180 - PIMENTON COLOR 014 KG 14,200, 004 2.050 004
418 0000000008 136 000000000813 15.- AGUACATE CTE UND 100 ums 7.380.004 T.-360 004
1418 TTDE0STEATDED 00000IZ 15010 10.- QS0 FETA CENTURID 1,00 us 1815126 19.00% 18151 26
418 00002401 0557 00000000 383 11.- CERDO PULPA PIERNA sz KG 21.979.14 11.606.004
Total Nro Lineas: 11
v
3.2.4. Detalles de la factura
Detalles factura
_mm subtol | %vA_|_wLvA | Toulhen S
RES TETAFULA/S ALD ! $39,000.00 $42,666.00 0.00% $0.00 $42,666.00
SALSA SOYA EL REY 1.00 $3.268.91 £3,268.91 19.00% $621.09 $3.890.00
FILET SALMON PESCO 1.00 $65,846.00 £52,677.00 0.00% $0.00 $52,677.00
PAPA CRIOLL SUELT 041 $13,950.62 £5,650.00 0.00% £0.00 $5,650.00
PEPINO EUROPEO 0.26 $13,400.00 $3,484.00 0.00% $0.00 $3.484.00
AL A DAUA TDATARA nce €37 200 0N c15n1E AN n nnee ennn cicnicnn |V

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.

La aplicacion permite visualizar el documento PDF asociado a la factura. Esta opcion facilita la
comprobacion del contenido del documento frente a la informacion registrada en el sistema.

Para revisar una factura:

Abrir la factura desde la consulta.

Seleccionar la opcion de visualizacion 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.
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