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1 PRESENTACIÓN DE LA EMPRESAESA 

EMAGIC es una compañía constituida en el año 2006, enfocada en la innovación y 
desarrollo tecnológico financiero, cuenta con certificación ISO 27001, para poder garantizar 
la seguridad de la información en todos sus procesos. En Ecuador cuenta con las siguientes 
calificaciones a nivel de Estado:  

• Calificación de la Superintendencia de Bancos como Compañía Auxiliar de 
Servicios Financieros” para brindar soluciones informáticas de factoring  electrónico, 
en la banca pública y privada. 

• Calificación de la Superintendencia de Economía Popular y Solidaria para brindar 
el servicio de sistema de pagos a Cooperativas de Ahorro y Crédito. 

• Calificación del Banco Central de Ecuador como Sistema Auxiliar de Pagos para 
interconectar entidades financieras. 

2 MODULO ADMINISTRADOR-CLIENTES 

El facturador FacturaPA consta de varios módulos para poder ingresar la información 
correspondiente a las operaciones de los clientes que usan la plataforma en este caso se 
profundizará acerca del módulo Administración-Clientes aquí se registrará, buscará y 
editará los clientes que registremos en la plataforma esto para tener la información al 
momento de facturar. 

2.1 Registro de Clientes 
Nota: Debido a políticas de seguridad los datos utilizados en los ejemplos del proceso han 
sido cubiertos parcialmente para evitar un mal uso. 

Para el registro de clientes se debe ingresar sesión con las credenciales otorgadas por el 
sistema una vez dentro del facturador aparecerá la ventana de inicio de la plataforma aquí 
se ingresará al módulo de Administración. 

1. En la página de inicio en la parte superior izquierda se encontrará un menú 
desplegable, aquí seleccionar la opción de “Administración”  
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2. Luego de seleccionar Administración se desplegarán las opciones de este módulo, 
escoger la opción de “Clientes” 

 

3. Se mostrará la ventana donde se encontrarán los clientes registrados, procedemos 
a registrar un cliente para ello damos clic en el botón “Agregar cliente”.  
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4. Se abrirá la siguiente ventana donde se procederá a llenar la información del cliente 
(los campos de obligatoriedad dependerán del tipo de receptor que se ingrese). 

 

5. En el siguiente ejemplo práctico se registrará un cliente de “Tipo de receptor: 
Contribuyente” como se muestra en la imagen.  
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6. Para los campos de ubicación geográfica, se tendrá un listado con los 
corregimientos, provincia y distrito establecidos por la DGI, aquí se seleccionará el 
corregimiento de la ubicación del cliente. 

 

7. En la siguiente pestaña se tendrá un listado de los países, en este caso buscaremos 
la opción de “Panamá”. 
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8. Una vez llena la información dar clic en “Agregar” si todo esta correcto nos mostrara 
un mensaje que el cliente fue agregado y se podrá visualizar en la lista de clientes. 

 

 

9. En otro caso práctico, registraremos un cliente extranjero que no tenga RUC 
seleccionar la opción de “pasaporte” y se agrega la información básica con los 
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campos de la siguiente imagen en “Tipo de receptor” seleccionar la opción de 
“Extranjero”, en el campo “País Extranjero” escribir el país correspondiente y en 
“País Receptor” seleccionar la opción diferente a Panamá en este caso 
seleccionamos “Ecuador”. 

 

10. Una vez que la información este completa dar clic en el botón “Agregar” y el sistema 
nos mostrara el mensaje que el cliente ha sido agregado y se mostrara en la lista de 
clientes. 

 

2.2 Buscar cliente  
Para buscar un cliente dentro de la lista de clientes que se registraron se tiene que ingresar 
a la página de “Administración-Clientes” se tendrá la ventana con el listado de los clientes 
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y también un campo donde colocando el nombre o el RUC del cliente se obtendrá el cliente 
registrado con dicha información.  

Para un ejemplo práctico se hará la búsqueda de un cliente: 

1. En primer lugar, nos dirigimos al módulo de “Administración – Clientes” se 
visualizará un espacio donde se ingresará la información del RUC o nombre. 

 

2. Ingresamos la información requerida en este caso el RUC, se mostrará únicamente el 
cliente que coincida con dicha información.  

 

3. Existe la posibilidad en caso de no recordar el RUC completo, basta con colocar los 
tres primeros dígitos y el sistema realizara una búsqueda con los clientes que 
coincidan con dichos datos, se mostrara las posibles coincidencias. 
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4. Para una búsqueda por el nombre, el proceso es similar se coloca el nombre completo 
o los tres primeros caracteres para realizar la búsqueda. 

 

5. Existe la posibilidad de navegar por la tabla de clientes con los botones de paginación 
aquí se mostrará a todos los clientes que estén registrados sin una búsqueda 
específica. 
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2.3 Editar Clientes 
La función editar clientes nos permite cambiar ciertos campos en caso de ser necesario para 
ello se debe estar dentro del módulo “Administración – Clientes”. 

1. Al estar en la ventana de “Administrador – Clientes” presionar en el botón en 
forma de lápiz. 

 

2. Se abrirá una ventana flotante donde aparecerá la información del cliente. Los 
campos resaltados en gris son campos que no pueden ser modificados, porque al 
ser registrado un cliente nuevo estos datos son verificados ante la DGI. 
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3.  Para fines prácticos se editó el correo electrónico una vez que se modifique los 
campos necesarios dar clic en el botón “Guardar”. 

 

4. Una vez guardada la información el sistema mostrará el mensaje de que el cliente 
fue editado y se reflejara la información en la lista de clientes. 
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Nota: Debido a políticas de seguridad los datos utilizados en los ejemplos del proceso han 
sido cubiertos parcialmente para evitar un mal uso. 

 


