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MANUAL DE USUARIO

1. INTRODUCCION

El sistema EMAFAC ha sido disefiado para automatizar los procesos emisién de facturas en linea,
comprende la venta de especies, alquileres de espacios, y servicios que ofrece EMAVERDE en sus
diferentes sucursales.

2. ALCANCE

El Sistema EMAFAC tiene el alcance de uso para todo el personal de UNIDA DE PARQUES, JARDINES
Y ESPACIOS, UNIDAD FINANCIERA Y UNIDAD DE VIVEROS Y PRODUCCION AGROFORESTAL, Los
principales usuarios que interacttan con el sistema son:

- FACTURADOR
- SUPERVISOR
- FINANCIERO

3. PROPIETARIO

La UNIDA DE PARQUES, JARDINES Y ESPACIOS dependiente de la GERENCIA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA — GAF, es el propietario y contraparte del Sistema. Es la unidad que puede requerir
ajustes o mantenimientos al sistema, asi como también cualquier actualizacién en registro de la
base de datos, proviene a solicitud expresa por parte de la UNIDA DE PARQUES, JARDINES Y
ESPACIOS.

4. CONTROL DE ACCESO O ROLES DISPONIBLES

El sistema EMAFAC contempla diversos roles, cada uno con funciones especificas que permiten
gestionar eficientemente el flujo de materiales dentro de EMAVERDE. A continuacion, se detallan los
roles definidos en el sistema:

- FACTURADOR:
Rol que realiza la emision de la facturas y sacar los reportes del dia en la sucursal asignado
asi mismo poder validar las facturas que no se emitieron en el dia.

- SUPERVISOR:
Rol que puede catalogar items, generar facturas, sacar reportes del dia y asi mismo anular
facturas mal emitidas en el dia en la sucursal asignado asi mismo poder validar las facturas
que no se emitieron en el dia.

- FINANCIERO:
Rol que puede listar y asignar usuarios a los diferentes parques para la emision de facturas,
crear puntos de ventas asi mismo poder habilitar los CUFD, crear y catalogar items, anular
facturas mal emitidas y sacar los reportes del dia de todas las sucursales de EMAVERDE
a. Acceso al Sistema

El acceso al sistema es mediante la direccion del navegador http://131.0.2.25 de EMAFAC:
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A continuacion el sistema le mostrara el dashboard central:
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El usuario facturador tiene las siguientes opciones de menu y asi mismo para verificar el rol

que tiene:
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Damos clic para e
facturar

La opcidn de facturador, le permite generar las facturas emitidas a los usuarios finales en

las sucursales asignadas.

En la parte de tipo de documento tendremos 5 opciones, usualmente se utiliza la 2da y la

3ra opcion.
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Efectivo por defecto

En la parte de item, vemos el tipo de item a consumir, cada parque tiene diferentes items,
segun al ingreso seleccionar el item correcto.

Ejemplo: en este caso ingresaran 2 personas mayores, para registrar el ingreso apretar el
botdn registrar. Y se visualizara de manera répida que se agrego el registro.



Registrar Nueva Factura Electronica 2025-12-1 - COMUNICACION EXITOSA
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5 51l Tacal

~"Régistramos

CANCELAR

En caso que las personas mayores ingresen con menores podemos afadir mas registros,

Ejemplo en este caso ingresaran 5 menores, y asi se va sumando la cantidad de item a
ingresarse

Registrar Nueva Factura Electronica 2025-12-1 - COMUNICACION EXITOSA
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INGRESO MEMORES I Registrar

Detalle de los ltems.

Destripoion Precic Unitario Sub Total

INGRESO MAYORES 10.00 20.00

¥ rotal, 200085 Bs © Cambio.0.0Bs  CANCELAR

Vemos de manera rapida los registros que realizamos, y de esa manera vemos que tenemos
2 registros en el sistema

M@ Dpatos de item(s)
egistro
g Detalle de los ltems
anterlor Cantidad Descripcion Precio Unitario Sub Total
Registro 1 2 INGRESO MAYORES 10.00 20.00
n uevo 2 5 INGRESD MENORES 5.00 25.00
EfoctuoiEs] *
uma total Y Total. 4500 s B 000 © Camblo.0.08s CANCELAR

Una vez realizado los registros de ingreso, ahora lo ultimo que falta para realizar la
facturacidn es colocar el monto que nos tienen que cancelar, alado del monto colocamos
gue nos dard en efectivo, un ejemplo puede ser 50Bs.

1 2 INGRESO MAYORES 10.00 20.00

2 5 INGRESO MENORES 5.00 25.00

" i
¥ rotal. 45,0085 BS © Cambio. 5065 CANCELAR

Efectivo recibido

GENERAR FACTURA

Asi mis vemos en la parte derecha inferior el monto de cambio que se debe dar el usuario
final y nos generara un botédn de GENERAR FACTURA.



USUARIO SUPERVISOR

El usuario supervisor tiene una nueva pestafia que es administrador en la cual podra
cataloga items segln en la sucursal que esta asignado,
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Ingresando a la pestaina, debemos dirigirnos al listado de las sucursales, desplegamos y
encontramos nuestra sucursal.
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Una vez seleccionado nos dirigimos al + para catalogar el item creado por el FINANCIERO
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Una vez dentro debemos dirigirnos a la parte de las flechas y buscar por ventana el item a
catalogar, hacemos clicy llenamos los datos necesarios.
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ANULACION DE FACTURAS

Ahora nos vamos a la pestafia de facturacidn electrénica Ema, el usuario supervisor tiene la
opcién de anular facturas que se emitieron mal pero en el dia, debe presentar un
justificativo por el motivo de la anulacién.
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Colocamos anular facturar

Anular Factura

o A 1
FACTURA MAL EMITIDA

NOTA DE CREDITO-DEBITC MAL EMITIDA
DATOS DE EMISION INCORRECTOS

FACTURA O NOTA DE CREDITO-DEBITO DEVUELTA

Escogemos el motivo de la anulacién y colocamos ANULAR FACTURA

Anllar Factura . .
na vez verificado la factura a anular, hacemos clic

s

2025-12-8 noemi.quispe

Tipa *
{ FACTURA MAL EMITIDA \ -

CANCELAR ANULAR FACTURA

USUARIO FINANCIERO

El usuario financiero tiene mas opciones, crear sucursales, habilitacion de CUFD,
designacién de usuarios a cada sucursal, creacion de items de diferentes sucursales,
anulacién de facturas de cualquier sucursal, sacar reportes de todas las sucursales.

Creacidn de sucursales:
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COMPLEJO RECREACIONAL o, - : Vs
11 12 ECOLOGICO DEPORTIDDE |k oo o eI ONES s 2471649 CONTINUO CERRADD  NO 1 2 AUTOMATICO
Sucursales Ema PURA PURA RAPURA ® o
. ; CALLE FEDERICO ZUAZO LADO =
Listado Usuarios Ema Vs
CAMPOS FERIAL Y MERCADO LA BOLITA INTERIOR
121 13 DEPORTIVO ZAPATA (0. CANGHA ZAPATA FEDERICO 2UAZ0  241164% CONTINUO' CERRADO  NO 1 2 AUTOMATICO
Purito de Venta Ema NRO.- 0 ZONA/BARRIO MIRAFLORES e 0
CALLE FEDERICO ZUAZO LADO & 7
Cataligo Ema camPo DEPORJVODE  MERCADO LA BOLITA INTERIOR
9 131 14 REAS 1Y PRUC)  CANGHAZAPATAFEDERICO sazo 2411849 CONTINUO CERRADD WO 1 1 AUTOMATICO
NRO.- 0 ZONA/BARRIO.: MIRAFLORES Q0
Sineronizacion Ema PARQUE DE LAS CEBRAS CALLE a7/
MUNOZ CORNE.JO PARQUE DE LAS
e 111 s - OEARAS NRO: S rOMABARRID, 2471649 CONTINUO CERRADO  NO 1 1 AUTOMATICO
SOPOCACH! e 0
REPORTES - PARQUEO ROTONDA FINAL CANCHA i/
AMPO DEPORTIVO AV DEL ZAPATA PARQUEO POETA ROTONDA
e srnbimsinal 2411649 CONTINUO CERRADD  NO 1 1 AUTOMATICO
ZONA/BARRIO.: MIRAFLORES Q O
PARQUE ECOLOGICO PARQUE GIMNACIO DE ACHUMANI &
BOSQUECILLO DE PAROUE GIMNACIO ACHUMANI NRO.:
ACHUMANI / PARQUE S/N ZONA/BARRIO - ACHUMANI 2411649 CONTINUO CERRADO NO 1 1 AUTOMATICO
GIMNASIO MEZETA [}
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Llenamos los datos necesarios en coordinacion el area solicitante y ponemos guardar
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Colocamos los datos necesarios y guardar |————ee—p

En la habilitacién de puntos de ventas, vemos en la parte de arriba la habilitacion de CUFD
para que la facturacién tenga contacto con el SIAT y veremos al costado de cada sucursal
ACTIVO

En caso que los CUFD estén Deshabilitados,

damos clic
ADMINISTRAGION = /

™ PUNTOS DE VENTA GENERAR CUFD PENDIENTES

EMAFAC »

Sucursales Ema

Listado Usuarios Ema
@ ustado de sucursales @ Pumos deventa @© cusecur O Fecruradores

Punte de Venta Ema

Catalogo Ema

Buscador
Sincronizacion Ema
# Hoiad Sucursal  Nombre Dirsecidn Estado sl
#  Raecaudadora = - Venta
Item Ema
A MEDIA CUADRA DELPUENTE UNION FRANCISCO BEDREGAL Nro.: 816 Edif.: EMAVERDE Piso.: 3 am
T e OFICING CENTRAL Depto.: 3 Zona/Barrio - BAJO SOPOCACH! AGTIVE
REPORTES -
21 1 PARQUE "LA FLORIDA (LAS CHOLAS)  ZONA: CALACOTO, AVENIDA: AREQUIPA, NRO- /N, TELEFONO: 72006722 ACTIVO
PARQUE " TUPAC KATARI LAGUNA DE
31 2 S rachma 29 Y 30 LAGUNA COTA COTA Nro.: S/N Zona/Barrie.: SUR
ESPACIO SOCIOCULTURAL “JARDIN
4 1 4 JAPONES® CALLE 8 Nro.: $/N Zona/Barrio.: CALACOTO
51 s PARQUE RECREACIONAL VALLEDEL SOL' 1y 50,4 - pARQUE VALLE DEL SOL Nro.: S/N Zona/Barmio - MALLASA

MALLASA
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Ahora para la anulacion de la misma manera como se vio en la parte de arriba del SUPERVISOR

i emamc » = + Bienvenido ! =

ADMINISTRACION ~
Reporte de facturas emitidas (Financiero)

REPORTES -~ Sucursal * Puntc d= Venta ™ Fecha lnica * Fecha Fin*
1-PARQUE "L% FLORIDA" (LASCH.. ™ SU.CHRMU AVENIDACDSIANER - 202§-12-04 B 2025-12-04 B
Htems X Sucursales Ems Misma anulacion de arriba
Reporte Financiero Ema
Buscador \
Reporte Pendiente Ema e

-
VALIDADAS : 15 | ANULAD! NO GENERADOS : 0 ‘ ‘ TOTAL BS.- 268 | EXCEL | PDF ‘

Reporte Ventas Ema

N NIT/CI COMPLEMENTO RAZON SOCIAL N" FACTURA TOTAL FECHA DE REGISTRO 'CODIGO RECEPCION SIN ESTADO OPCIONES
Reporte Item Facturas

1 8805 S/N 1 21.00 2025-12-04T09:30:42 452381 ‘6eb6fdbb-d115-11f0-8a57-5d9b1cdS1daf 'VALIDADA =

2 8805 L 2 29.00  2025-12-04T09:32:38.809565 b48811ac-d1151110-3c571-29eb79007bed VALIDADA &y W= 1

* VALIDACION DE FACTURAS OFFLINE
Ahora nos vamos a la parte de facturas pendientes

La parte de facturas pendientes es cuando el sistema no conecta con impuestos, y las
facturas no llega a generarse en el SIAT, los que pueden validar las facturas lo tiene los roles
FACTURADOR y SUPERVISOR, segun el usuario que esta designado a esa sucursal, estas
facturas deben ser VALIDADAS SOLO AL FINAL DE LA ULTIMA FACTURACION DEL DIA.

Verificamos si tenemos facturas pendientes revisando las facturas del dia



B emarac » = O C|0’n OFFL'NE ? Q |B emarc
7P ~wn | Facturas pendientes.... =

FACTURACION =
REPORTES T | 4008 (pENDIENTE 5251115 10:52:16 876000 7105861  ROJAS 10.00 2 0 BeED
2 4007 pENDIENTE 20251115 104443712131 8805 SN 3000 2 0 e E
E] 4006 yaLpADA 20251115 10:43:16 650039 8805 SN 14.00 2 0 e E B
En la pestaia izquierda vemos una ventana de FACTURACION OFFLINE EMA, ingresamos y
en la parte de EVENTO seleccionamos la 1ra opcidn que es CORTE DE SERVICIO DE INTERNET
EMAFAC » = P a B ounc
FACTURACION = Facturas Offine
Facturacion Electrénica  (Sucursal Nro: 2 - Punto Venta: 0) Colocam 0s | ailra Op ci c'm

Ema
Facturacion Offline Ema Listado de facturas

¢ T | o
REPORTES > CORTE DEL SERVICIO DE INTERNET / CUFD ACTIV

INACCESIBILIDAD AL SERVICIO WEB DE LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Fecha inicio Fecha fn
INGRESO A ZONAS SIN INTERNET POR DESPLIEGUE DE PUNTO DE VENTA EN VEHICULOS AUTOMOTORES
2025-12-07

0251207 112107956 112244344 AIDADA

VENTA EN LUGARES SIN INTERNET

2025-12-05
2 39163144 CORTE DEL SERVICIO DE INTERNET 20251205 11:32710.163 160095395 T ALCADA

Una vez seleccionado se cargara a lado derecho en color
ROJO dirda REGISTRADO con su respectiva fecha actual,
damos clic.

- Dira PENDIENTE y/o OBSERVADO, damos otra vez clic.

Se validara.

VALIDADA

En algunos casos solo aparecera de color ROJO - REGISTRADO, damos clic y aparecera de
color VERDE - VALIDADA.



