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Manual de usuario

Presentacion

Este manual tiene como objetivo entregar una guia préactica y sencilla acerca
del funcionamiento del Sistema de Consultas Pagos de Proveedores.

El contenido del manual presenta el orden l6gico de cada paso a realizar y la
secuencia de utilizacion del sistema, con el apoyo de imagenes que facilitaran
la comprension del contenido.

SECCION 1. Caracteristicas Generales del Sistema

En esta seccion tendremos las principales caracteristicas del sistema, las
cuales introducen al usuario al uso de este.

Este sistema consta de un menu donde encontrara diferentes opciones para
la informacién del proveedor, donde destacaremos: consultar pagos, inicio y
cerrar sesion.

.tl'l.; RANITOS y MARMOLES S.A.

# Consultar Documentos Consultar Pagos # Inicio

A continuacidn veremos una pequefia descripcioén:

e Inicio: Es el medio por el cual un proveedor podra ingresar al
sistema, se presentara una pantalla inicial donde el usuario tendra la
posibilidad de ingresar la compafia a la cual pertenece, un usuario y
contrasefa (si ya esta registrado) de no ser asi tendra la opcién de
solicitar la inscripcion.



e Consultar Documentos: Una vez iniciada sesion el proveedor
podrd consultar sus respectivos documentos con el detalle
correspondiente al documento seleccionado, la informacién normativa
y politica de Granitos y Marmoles con respecto a retenciones o
cualquier otro cargo débito 6 crédito general que se aplican a todos los
pagos de proveedores

e Consultar Pagos: En esta opcion encontraremos el detalle de cada
pago con las correspondientes retenciones y especificaciones del pago
solicitado por el proveedor

e Cerrar sesion: Es donde se realiza una salida segura y confiable del
sistema

SECCION 2. Inicio.

Se presentara una pantalla inicial donde el proveedor tendra la posibilidad de
ingresar la compairiia a la cual esta inscrito, un usuario y una contrasefia (si
ya esta registrado), de no ser asi tendra la opcién de solicitar la inscripcion
en el link seleccionado en la gréfica.

Ingrese su login y contrasefia de acceso al sistema.

Si no cuenta con un usuario y contraseria por favor solidte inscripmc\r.
Compafia: |:::5eleccione: =l
TS E—

Contrasefia: [ |

"Recuperar contrassfia?”  “Cambizr contrassfiz

-

e Solicitar inscripcion

Paso 1: Cuando solicite registro se presentara un formulario donde el
usuario debera ingresar algunos datos basicos solicitados como: nombre, nit,
compafia a la cual el proveedor pertenece, direccién, correo electrénico y
teléfono, al final del formulario, se informara al usuario que su login sera su
documento (Cédula).



Paso 2: Una vez que esté diligenciado el formulario se da clic en el
icono que aparece en la parte inferior derecha del formulario. Estos datos
llegaran al administrador del sistema quien validara la informacion enviada y
de ser correcta aprobara la solicitud.

Registro de usuarios

En esta opcidn se podrd hacer el registro de usuarios por primera vez, ingrese todos los datos solictados a continuacidn y haga click en &f
botdn Salvar

Datos de la Compaiiia:

Compafiis: ~ [:::5elecdone::: =l
it [

Direccign: |

Ciudad: [

Teléfono: [

Datos del Usuario:

Nombre: | |

cédula: | ]

Email:

Paso 3: Aprobada la solicitud, el sistema enviara al correo indicando el
usuario registré en su inscripcion, el usuario (Cédula) y una contrasefa
generada aleatoriamente por el sistema.

Paso 4: Ya registrado el usuario, podra tener acceso a la informacion
que desea.

e Recuperar contrasefia

En caso de no recordar la contrasefa, en la parte superior del icono

(Ver punto 1 de la sig. figura), encontrara un link en el que
puede dar clic, y el administrador enviara un correo al Email del usuario
especificando el usuario (Documento) y la contrasefia correspondiente, para
esto es requerido que ingrese la compafiia y el usuario.

Ingrese su login y contrasefia de acceso &l sisterma.

Si no cuenta con un usuario y contrasefia por favor solicte inscripddn ~Agui™

Compafifa: [:::5eleccione:: |
Usiar: [ ]
Contrasefiz: [ ]

Recuperar contrasefia?  "Cambiar contrassfia

A7




¢ Cambiar Contrasena

En caso de requerir cambiar la contrasefia por una mas amigable (Ver
punto 2 de la anterior figura), encontraremos un link “Cambiar contrasena”,
en la siguiente figura observamos un formulario donde se ingresaran los
datos de la actual contrasefia y la nueva

‘= Cambiar Contraseiia

En esta opcdn podrd cambiar su contrasefia actuzl por una nueva, ingrese los
datos y luego haga click en el botdn ACERTAR
Compafiia: |:::Seleccione:: =l
Usuario: I:l
Actual contrasefia: [ | 4= Actual
Nueva contrasefia: [ ]«= Nueva
Confirma contrasefia: ]

=T

después de aceptar el cambio, se podra ingresar al sistema con la nueva
contrasefa

e Iniciar Sesion

El proveedor ingresaréa la compaifiia a la cual esta inscrito, usuario y la
contrasefa, el sistema lo valida e ingresa a las consultas de pagos
correspondientes.

Seguidamente se encontrara una pantalla inicial que da la bienvenida

al usuario, la fecha de actualizacién del sitio con informacién y un mensaje
de advertencia.

+  Bienvenido Administrador del Sistema

Los datos estdn actulzados a fa fecha miércoles, 07 de marzo de 2007

La informacidn aqui presentada no constituye una prueba efectiva de las facturas o pagos aplicados
¥ se encuentra sujeta a verificacion




SECCION 3. Consultar Documentos

En esta seccion el proveedor encontrard la descripcion de los elementos
necesarios para obtener la informacion deseada y completa de los
respectivos documentos.

Una vez iniciada sesion tendra a disposicion un formulario que facilitara la
busqueda del documento nesecitado.

- Consulta por Documentos

1. | Tercero: [GRANITOS ¥ MARMOLES 5.4 =l 5 Ordenar por: [Comparia (=]

2. | Compaiia: lm 6 Desde: @
3, | Nro. Factura: | : 7
4, | Documentos [Todos los Dacumentos =]

En esta figura vemos una variedad de especificaciones en el formulario que
son las que nos ayudard a encontrar de una manera rpida la informacion
deseada, a continuacion explicaremos cada una de los filtros:

1. Tercero: aparecera el nombre de la compafia que inicia la sesion.

2. Compainiia: este recuadro se refiere a las diferentes compafias en
las que Granitos y Marmoles S.A. se encuentra dividida.

3. Nro Factura: es el lugar donde ingresamos el numero de la factura
de la cual necesitamos informacion.

4. Documentos: se presentan 3 diferentes opciones para ver los
documentos en diferentes estados: documentos sin pago, documentos
con pago o todos los documentos.

IT::u:Iu:us |as Docurnentos

‘Todos los Documentos
Documentos sin Pago
Documentos con Pago

5. Ordenar por: se presentan 3 diferentes opciones para el orden de los
pagos, fecha, compafia o numero.

Comparia
Fecha
Mmero

6. Desde: en esta casilla el proveedor ingresara la fecha de la factura o
las facturas que se desean ver, alli parecera un icono que al darle clic



da la oportunidad de escoger la fecha de una manera rapida y con el
formato apropiado; Asi:
EE

L | febrera 2007 2
d Ilmm jw s
ool

4 5 6 7 8 910

11 12 15 14 153 16 17
15 19 20 21 22 23 24
25 26 Z7 =8

7. Hasta: en esta casilla también se ingresara la fecha, pero esta es para
concluir la basqueda por fechas y se nos presentara de la misma
manera mencionada anteriormente.

Una vez terminado el procedimiento para la busqueda de pagos damos clic

. - It E Cancelar .
en el icono e (@ o) (8) en caso de necesitar

cambiar o agregar algun dato, luego aparecera en la parte inferior los datos
requeridos por el proveedor con las especificaciones correspondientes a cada
pago realizado.

SECCION 4. Detalles de los Documentos

En esta secciéon encontraremos los detalles de los pagos realizados como:
compafia, tipo de documento, numero, fecha, fecha vence, descripcion,
monto bruto, monto neto y dos link que detallaremos a continuacién:

m-m-—
INDUGROZA 9544 28/02/2007 28/02/2007 COMISIONES A DIC $23.408.405,00 $23.408.405,00 Comentarios
INDUGROZA Fa 9449 24f02f2007 24f02f2007 GRAMAR MISCELANEQ VARIOS § 1.274.565,00 §1.478.496,00 Comentarios
INDUGROZA Fa 9437 23/02/2007 23/02/2007 GRAMAR FACT 9437 OTROS COMERCIALIZADOS $5.324.300,00 §6.176.188,00 Comentarios
INDUGROZA FA 9325 19/02/2007 19/02/2007  POLIZA SEGUROS $131.232,00 $131.232,00 Comentarios
INDUGROZA FA 29326 19/02/2007 19/02/2007  GRMAR FACT 9326DESOXIDANTE $624.574,00 §724.506,00 Comentarios
INDUGROZA FA 9231 14/02/2007 14/02/2007  FACT GRAMAR 9231 § 45.000.000,00 $49.160.000,00 Comentarios
INDUGROZA Fa 9083 08/02/2007 08/02f2007 GRAMAR FACT 9083 $3.842.046,00 $4.218.283,00 Comentarios
INDUGROZA NC 1738 31/01/2007 NC1738 TRAS GYM SEGUN ND 14692 A AUTENTICO DEL CLIENTE DIMAGRA LTDA $ 3.200.000,00 $3.200.000,00 Comentarios
INDUGROZA NC 526 30/01/2007 NC526 TRAS GYM CLIENTE SERRANO SERRANO CARLOS EDUARDO $ 43.400,00 §43.400,00 Comentarios
INDUGROZA NC 527 30f01f2007 NC527 TRAS GYM CLIENTE PROMOTORA EL CAMPIN S.A. §187.535,00 §187.535,00 Comentarios
122

¢ Numero de documento: Dando clic alli el proveedor se encontrara
con la informacién detallada del documento como: impuestos o
retenciones, numero de documento, fecha, valor del pago, comentario,
entre otros.



' Consulta de Pagos, Impuestos y Retenciones

Documento del cual se esta consultando los pagos
Compafiia: INDUGROZA - 8000749762
Tipo de Doc.: FACTURA Fecha: 1/26/2007
Mamero: 102049 Fecha Vence:
Monto Bruto:: 387,903 Monto Meto: $446,848
Descripcidn: VIAJE DON JAIME A MEDELLIN- VIAJES COUNTRY FACT 102049
Detale de los Pagos
Entidad donde realizo <l pago Entidad Montoago | |
BAMCOLOMBIA BOGOTA 2/14f2007 27800580 Ahorros 54465,848.00 Comentarios
Detalle de los Impuestos v las Retenciones
base Liquidacion I

I

368,406.00 SERVICIOS GTO COMUN

16,00 £58,945.00 Comentarios

(=] Hacer_Comentario |'¥ Regresar

= Comentarios: esta opcibn como hemos podido observar durante el
inicio de sesién aparece constantemente durante todo el proceso de

consulta de documentos.

Nos proporciona

la oportunidad de hacer

preguntas, sugerencias, observaciones en cada momento y también ver
los comentarios ya realizados en dicho documento. Al darle clic aparecera
entonces un recuadro donde podra hacer los comentarios respectivos

Compafiia:
Dirigida a:

Comentario:

Factura:

INDUGROZA - 8000749762

FACTURA - 102381

" sahar |‘» Regresar

Toda respuesta se envia también via Email al proveedor. De la misma
manera podra visualizar las respuestas histéricas a los comentarios o quejas
que haya hecho en el pasado.

SECCION 5. Consultar Pagos

En esta seccién el proveedor encontrard la descripcion del pago y los
documentos que afecta con sus especificaciones detalladas.

También encontraremos un formulario que nos facilita la basqueda, similar al
de consulta de documentos, asi:



Consulta por Pagos

Tarcero: [GRANITOS ¥ MARMOLES 5.A Desde: ‘E
Compafifa: Todas las Compafiias ¥ Hasta: ‘E

Qrdenar por: Compafiia | = 9 Consuter B Cancelar

Nota: las especificaciones de cada casilla son las mismas a las del
formulario de consulta de documentos, para verlas ir a la Seccion 3.

Después de haber llenado las casillas correspondientes entonces aparecera
un listado de los pagos realizados con las especificaciones de compafiia,
fecha, nimero de cuenta, entidad y monto del pago, estos datos estan
agrupados por los campos consultados.

Consulta por Pagos

Tercero: [A s comMPUTADORES LTDA esds: @
Compafifa: Todas las Compafias = = @
Ordenar por: Compafia = D Consuttar celar

¥er  GRAMAR 3310045481 Corriente BANCOLOMEBLA BOGOTA §329.709,00

En esta imagen podran ver el link “Ver” resaltado, dando clic en “ver”, se
observa el resumen de los pagos consultados y un listados de los
documentos que afectan estos pagos como se muestra en la siguiente figura.

=  Consulta de Pagos, Impuestos y Retenciones

Pago consultado
Compafifa: GRAMAR - 8301036612 Fecha: 2/27/2007
Cuenta: 3310045481 Tipo Cuenta: Corriente

Entidad: BANCOLOMBIA BOGOTA Monto: £329,709

Documentos .-\fectados por el Pago

GRAMAR 2{23/2007 3f2/2007 ARREND.BIEMES MUEBLES §320,000.00 £329,709.00 Comentarios

e Comentarios "4 Regresar

SECCION 6. Cerrar Session

Este es el Ultimo paso a realizar para finalizar la busqueda de pagos e
informacion solicitada por el proveedor.



