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Proveedores — Listado

Desde la barra lateral se accederd a la opcion “Proveedores”, que contard con dos

submenus: “Listado” y “Facturas”. En este primer apartado se recorrerdn las

principales opciones disponibles dentro del listado.
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Acceso al Listado

Al ingresar a “Listado”, se accederd a la tabla con los proveedores del colegio. Para
cada proveedor se mostrardn estos datos: Razén social, CUIT, Direccion, Email y
Categoria.

Desde esta pantalla también se podra usar el buscador Filtrar resultados y el boton
Agregar proveedor, ubicado arriba a la derecha.
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Dentro del listado se encontrard el boton “Categorias” (también disponible con el
atajo Ctrl + K), que abrird la ventana con las categorias de los proveedores.

Agregar categoria

v

Nombre Fecha de alta

Farmacia 19/08/2026 - 15:46

Insumaos 11/08/2026 - 15:32

Papeleria 27/08/2026 - 14:37

22f09/2026 - 15:33
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Desde esta ventana se podrdn consultar las categorias existentes, con su Nombre y
Fecha de alta, y editarlas con el icono del I&piz. Para crear una nueva:

1. Hacer clic en Agregar categoria.
2. Completar el Nombre de la categoria.

3. Hacer clic en Confirmar.

Agregar categoria
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Opciones del proveedor

Email T Categoria

test@test.com Insumos

contacto@proveedor.com

contacto@proveedor.com

hgvhgv@gmail.com

hgvhgv@gmail.com

Cada proveedor contard con un menu de opciones, al que se accederd mediante el
botdn representado por tres puntos. Al presionarlo, se desplegardn las acciones
disponibles: Editar proveedor, Opciones y Eliminar proveedor.

test.com Insumos

cto@proveedor.com Acciones

¢/ Editar proveedor

do@nrﬂu:..:rlnr Falataal
-— Opciones

(@ Ver historial de pagos
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Jv@gmail.com

Dentro de “Opciones” se encontrard “Ver historial de pagos”, que permitirad

consultar los pagos asociados al proveedor seleccionado.



Historial de pagos

Historial de pagos

ACTURA #2-7811
13/11/2025
ACTURA #B-2951
14110/2025
19/03/2025
ACTURA #2-5127
25/08/2025
ACTURA #8 % 6.095.33
25/01/2025

e TR R $7.991.30
31/10/2025 0 pagos os

Al seleccionar “Ver historial de pagos”, se abrird el listado de las facturas emitidas
por el proveedor. Para cada factura se mostrard su numero, fecha, monto total y
cantidad de pagos registrados.



Detalle del pago

Historial de pagos

€) herorencia: s

Historial de Transacciones

ABOMADO
04/02/2026 Link de pago

ABOMNADO
12/08/2026 Transferencia bancaria

ABOMADO
16/11/2025 Cheque

ABOMADO
07/07/2026 FEfectivo

Al seleccionar una de las facturas, se abrird su Historial de transacciones. Para

cada pago se mostrara:

+ la fecha y el medio de pago (por ejemplo, link de pago, transferencia

bancaria, cheque o efectivo);
el monto Abonado;

« el Saldo pendiente.

Continuamos con el submenU “Facturas” dentro de Proveedores.




Proveedores — Facturas

Desde la barra lateral se accederd a “Proveedores” y, dentro de esta seccion, se
seleccionard el submenu “Facturas”. En este apartado se podré consultar y
gestionar la informacidén de las facturas de los proveedores.

Proveedores o ‘

@ Listado

= Resumen financiero total Total Ultimos seis meses Ultimos tres meses Uttimo mes
Facturas

Resumen financiero Facturas Impagas Facturas Vencidas

Total pagas Deuda total Cantidad

Total impagas Deuda total

Total por vencer Mayores Acreedores de Pasivos

Total vencidas Mayor deuda impaga

Monto pendiente $ 50.758.472.38 $ 8.702.688,21

Facturas totales Cargar factura

Proveedores

Todos

Estado de las facturas

Pagas

No mostrar este mensaje nuevamente @

Con el objetivo de funcionar como una ayuda de memoria, la plataforma mostrara
el aviso “Facturas impagas proximas a vencer” cuando existan facturas vencidas
o facturas impagas cuya fecha de vencimiento se encuentre dentro de los
proéximos tres dias. De esta manera, se podrd tener presente qué pagos a
proveedores se encuentran pendientes.

Mientras existan facturas en esa situacion, el aviso se mostrard nuevamente cada 15

minutos.



Para cada factura se indicara:

+ ¢l proveedor,;
« el nGmero de factura y la deuda;
- la fecha de vencimiento y los dias restantes hasta el vencimiento.

En caso de no querer visualizar el aviso, se podra utilizar el botdén “No mostrar este
mensaje nuevamente”.

Resumen financiero

Resumen financiero total Total Ultimos seis meses Ultimos tres meses Ultimo mes

Resumen financiero Facturas Impagas Facturas Vencidas

Total pagas Deuda total Cantidad

Total impagas Deuda total

Total por vencer Mayores Acreedores de Pasivos ;
Total vencidas Mayor deuda impaga

Monto pendiente $ 50.758.472,38 P $ 8.702.688,21

En la parte superior se encontrard un tablero con el estado general de las deudas
con proveedores. Con los botones de arriba a la derecha se podrd elegir el periodo a
consultar: Total, Ultimos seis meses, Ultimos tres meses o Ultimo mes.

El resumen se divide en tres tarjetas:

Resumen financiero

Muestra la perspectiva global de todas las facturas cargadas:

+ Total pagas: el monto de las facturas que ya se pagaron.
« Totalimpagas: el monto de las facturas que todavia no se pagaron.

« Total por vencer: el monto de las facturas cuya fecha de vencimiento todavia

no llegé.

- Total vencidas: el monto de las facturas que pasaron su fecha de vencimiento

sin pagarse.



« Monto pendiente: la suma de todo lo que falta pagar, es decir, las impagas,

las por vencer y las vencidas.

Facturas impagas

Incluye las facturas por vencer y las impagas. Muestra la Deuda total y los Mayores

acreedores de pasivos, es decir, los proveedores a los que se les debe mds.

Facturas vencidas

Incluye solo las facturas vencidas. Muestra la Cantidad de facturas, la Deuda total y

la Mayor deuda impaga, con el proveedor y el monto adeudado.

Facturas totales

Facturas totales Cargar factura

Proveedores

Todos

Estado de las facturas

Pagas

Fecha de ingreso £ Tipo de factura Numero de factura Proveedor { Monto total Fecha de vencimiento £

26/08/2026 Factura C 72 $ 1.200.002,11 02/08/2026
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Debajo del resumen se encontrara el listado de todas las facturas cargadas. Para
encontrar una factura se podrdn usar los filtros:

« Proveedores: elegir un proveedor puntual o dejar Todos.
« Estado de las facturas: marcar Pagas, Impagas, Por vencer o Vencidas.
- Filtrar resultados: escribir para buscar dentro del listado.

Cada factura mostrard estos datos: Fecha de ingreso, Tipo de factura, NOamero de
factura, Proveedor, Monto total y Fecha de vencimiento. El listado se podré ordenar
por fecha de ingreso, proveedor o fecha de vencimiento haciendo clic en el titulo de

la columna.



Cargar factura

Facturas totales Cargar factura

Proveedores

Todos

Estado de las facturas

Fecha de ingreso £ Tipo de factura Numero de factura Proveedor Monto total Fecha de vencimiento

26/08/2026 Factura C 72 $ 1.200.002,11 02/08/2026

Filas por pagina 10 Pagina 1de 1

1. En Facturas totales, hacer clic en Cargar factura.

2. Hacer clic en Click aqui para subir factura PDF y seleccionar el archivo de la
factura. El sistema leerd el cédigo QR y completard automaticamente los

campos que pueda.

3. Revisar los datos completados vy, si falta alguno, completarlo manualmente:
Proveedor, Tipo de factura, Monto, Nimero de factura, Punto de venta, Fecha
de emision y Fecha de vencimiento.

4. Si hace falta, agregar una aclaracién en Comentarios.
5. Hacer clic en Confirmar.

Importante: el PDF no queda guardado con la factura. Se usa Unicamente para
que el sistema lea el cédigo QR y complete los campos de forma automdtica. La
lectura depende de la legibilidad del QR: si estd borroso o incompleto, el sistema

no podrd leerlo y los datos se deberdn completar manualmente.



Cargar factura

Tipo de factura Fecha de vencimiento

Numero de factura

Punto de venta Fecha de emision

Comentarios

B  Click aqui para subir factura PDF

La factura aparecerd en el listado de Facturas totales.

Acciones sobre una factura

Facturas totales Cargar factura
Proveedores

Todos

Estado de las facturas
Pagas

Y

Filtrar resultados...
Fecha de ingreso Tipo de factura Numero de factura Proveedor £ Monto total Fecha de vencimientoc\

26/08/2026 Factura C 72 $ 1.200.002,11 02/08/2026
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Cada factura del listado tiene un botdn de tres puntos a la derecha. Al hacer clic se
abrird el menu Acciones, con las opciones Resumen factura y Editar factura. En las
facturas impagas y por vencer se suma una tercera opcion, Agregar pago, que
permitird registrar un pago de la factura y se explica mas adelante.



Acciones

@ Resumen factura

a de vencimiento  /’ Editar factura
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Resumen factura

Resumen de factura

ABOMNADO

24/08/2026 Transferenda bancaria

Muestra el Historial de transacciones de la factura. Para cada pago se mostrara:

+ la fecha y el medio de pago (por ejemplo, transferencia bancaria);
« el monto Abonado;

+ el Saldo pendiente.



Editar factura

Editar factura

Tipo de factura Fecha de vencimiento

Factura C 02/08/2026

Monto Numero de factura

4, 1.200.002,11 72

Punto de venta Fecha de emision

Comentarios

] Click aqui para subir factura PDF

Se abrird el mismo formulario de carga, con los datos ya completos.

1. Modificar los campos necesarios.

2. Hacer clic en Confirmar para guardar los cambios.

Agregar pago
La opcion Agregar pago sirve para registrar un pago realizado a un proveedor
sobre una factura. Para usarla, primero se deberd filtrar el listado por el estado

Impagas o Por vencer. Con estos filtros, la tabla sumaré la columna Monto
adeudado, con el importe que falta pagar de cada factura.



Estado de las facturas

Fecha de ingreso Tipo de factura Numero de factura

17/08/2026 Factura B 2147453647
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Proveedor

GRUPO EDUCATIVO XHENDRA

Monto total

$ 100,00

Fecha de vencimiento

15/10/2026

Monto adeudado
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Al hacer clic en los tres puntos de una factura impaga o por vencer, el menu
Acciones mostrard la opcién Agregar pago.

Facturas totales

Proveedores

Todos

Estado de las facturas

Fecha de ingreso & Tipo de factura Mumero de factura

06, Factura B 1651614

Filas por pagina 10

Acciones
) Resumen factura

/£ Editar factura

+ Agregar pago

Proveedor Maonto total

Jorge Kiozko

$ 300.000,00

Fecha de vencimiento

09/10/2026

Cargar factura

=l Resumen factura
¢ Editar factura

Mor 4 Agregar pago
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Agregar pago

Método de pago

Comprobante de pago

En la parte superior de la ventana se indicard el Monto adeudado para completar el
pago de la factura. El Proveedor vendrd completo.

1. EnFecha, indicar la fecha del pago (dd/mm/aaaa) o elegirla desde el
calendario.

2. Completar el Monto abonado.
3. Elegir el Método de pago.

4. En Comprobante de pago, hacer clic en Subir archivo o arrastrar el archivo. Se
admiten archivos .jpg, .png y .pdf de hasta 5 MB.

5. Hacer clic en Confirmar.

El pago quedara registrado y se podrd consultar desde Resumen factura.

Seguiremos con la seccién de Usuarios.



