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MANUAL DE USUARIO 

 
Introducción 

 
El propósito de este Manual es facilitar al usuario la operación de las 

diferentes pantallas de captura y consulta de la información que se 

administra en la Herramienta software EnMa. 
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1. Ingresar al sistema.  

 

Para ingresar al sistema solo es necesario tener un browser 

actualizado para poder acceder a la herramienta ENMA. Se debe ingresar a 

la dirección del servidor http://enma.dyndns.org/enma y se abre la 

pantalla de login la cual solicita un usuario y contraseña por primera vez se 

debe ingresar con el usuario administrador password enmaadmin.  Para 

crear nuevos usuarios se debe ir a la opción del menú izquierdo “Usuarios”. 

Imagen 1: Pantalla Login 

Una vez logeado en el sistema se ingresa a la pantalla principal, en 

el margen izquierdo está el menú principal, donde están las opciones para 

dar de alta empresas, datos generales de las facturas y usuarios nuevos 

del sistema. 

http://enma.dyndns.org/enma
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Imagen 2: Menú principal 

1.1.  Menú Principal 

En esta opción del menú principal se puede cargar todos los 

datos que están relacionados a la factura de consumo energético, en el 

submenú Datos Generales están las opciones Cuadros Tarifarios, 

Tarifas, Conceptos Tarifarios, Impuestos y Cargos Impositivos. 

1.2.  Carga de Datos Generales. 

Para realizar la carga de los datos generales, que luego serán 

utilizador para dar de alta las facturas, se recomienda realizarla en el 

siguiente orden. 
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2. Conceptos Tarifarios 

 

2.1. Cargar Conceptos Tarifarios 

La carga de concepto tarifarios se realiza desde la opción Datos 

Generales – Conceptos Tarifarios, cuando se ingresa a esta opción se 

observa la siguiente pantalla.  

 

Imagen 3: Pantalla “lista de Conceptos Tarifarios”. 

Para agregar un Concepto Tarifario nuevo se debe hacer clic en 

“Agregar” y se muestra la siguiente pantalla donde se carga la descripción 

del nuevo concepto y luego se hace clic en el botón “Aceptar”. 

Imagen 4: Pantalla “Agregar Conceptos Tarifarios”. 

 

2.2.  Modificar o eliminar un Concepto tarifario.  

Para Modificar o eliminar un Concepto Tarifario se debe ingresar 

Datos Generales – Conceptos Tarifarios ahí se listan todos los conceptos, 

cada ítem tiene dos botones uno que es para modificar  y el otro botón 

es para eliminar el Concepto .      
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3. Tarifas 

3.1. Cargar Tarifas. 

La carga de Tarifas se realiza desde la opción Datos Generales – 

Tarifas, cuando se ingresa a esta opción se observa la siguiente pantalla.  

Imagen 5: Pantalla “lista de Tarifa”. 

Para agregar una Tarifa nuevo se debe hacer clic en “Agregar” y se 

muestra la siguiente pantalla donde se carga la descripción de la nueva 

Tarifas y luego se hace clic en el botón “Aceptar” para confirmar. 

 

Imagen 6: Pantalla “Agregar Tarifa”. 

 

3.2. Modificar o eliminar una Tarifa. 

Para Modificar o eliminar una Tarifa se debe ingresar en Datos 

Generales – Tarifas ahí se listan todas la Tarifas, cada ítem tiene dos 

botones uno que es para modificar  y el otro botón es para eliminar la 

Tarifa .      

  



 

Sistema de Gestión Energética-EnMa Comisión: 

Manual de usuario 

da Conceiҫao Ezequiel 05-18247-5 
De Paoli Matías 05-17594-4 
Marchesini Javier 05-21853-1 
Mendez Lautaro 05-21874-0 

 

Página 6 de 15 

 

4. Cuadros Tarifarios. 

 

4.1. Cargar Cuadros Tarifarios. 

La carga de Cuadros Tarifarios se realiza desde la opción Datos 

Generales – Cuadros Tarifarios, cuando se ingresa a esta opción se observa 

la siguiente pantalla.  

Imagen 7: Pantalla “lista de Cuadros Tarifarios”. 

Para agregar un Cuadros Tarifarios nuevo se debe hacer clic en 

“Agregar” y se muestra la siguiente pantalla donde se carga la descripción 

del nuevo, el periodo, fecha de vigencia inicio y fin  Cuadros Tarifarios y 

luego se carga el detalle del Cuadro Tarifario. 

Imagen 8: Pantalla “Agregar Cuadros Tarifarios”. 
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4.2. Carga de las tarifas en el Cuadro Tarifario. 

Para realizar la carga da las tarifas en el Cuadro Tarifario se debe 

hacer clic en el botón “detalle” que figura en cada línea de tarifas. (Ver 

imagen 9). 

Imagen 9: Pantalla “Agregar detalle de Tarifa”. 

En esta pantalla se debe seleccionar el concepto que pertenece a la 

tarifa que se está cargando el precio, el subsidio si es que tiene y se 

selecciona la potencia Contratada. Para guardar estos datos se debe 

presionar en el botón “Agregar” y se puede cargar otro concepto o cerrar la 

ventana finalizando la carga de información relacionada a la tarifa. Se esta 

forma se procede con todas las tarifas que pertenecen al cuadro tarifario. 

Una vez cargadas todas las tarifas se debe presionar el botón Agregar para 

guardar el nuevo cuadro tarifario. 

 

4.3. Eliminar una Cuadro Tarifario 

Para eliminar un Cuadro Tarifario se debe ingresar en Datos 

Generales – Cuadros Tarifarios ahí se listan todos los Cuadros Tarifarios, 

cada ítem tiene un botón para eliminar un Cuadro Tarifario .      

 

5. Impuestos 

 

5.1. Cargar Impuestos. 

La carga de Impuestos se realiza desde la opción Datos Generales – 

Impuestos, cuando se ingresa a esta opción se observa la siguiente 

pantalla.  
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Imagen 10: Pantalla “lista de Impuestos”. 

Para agregar una Impuesto nuevo se debe hacer clic en “Agregar” y 

se muestra la siguiente pantalla donde se carga la descripción del nuevo 

Impuesto, su valor y por último se define el estado del impuesto y luego se 

hace clic en el botón “Aceptar” para confirmar. 

Imagen 11: Pantalla “Agregar Impuesto”. 

5.2. Modificar o eliminar una Impuesto.  

Para Modificar o eliminar un Impuesto se debe ingresar en Datos 

Generales – Impuesto ahí se listan todos los Impuestos, cada ítem tiene 

dos botones uno que es para modificar  y el otro botón es para eliminar 

el Impuesto .      
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6. Cargos Impositivos. 

 

6.1. Cargar Cargos Impositivos. 

La carga de los Cargos Impositivos se realiza desde la opción Datos 

Generales – Cargos Impositivos, cuando se ingresa a esta opción se 

observa la siguiente pantalla.  

Imagen 12: Pantalla “lista de Cargos Impositivos”. 

 

Para agregar un Cargo Impositivo nuevo se debe hacer clic en 

“Agregar” y se muestra la siguiente pantalla donde se carga la descripción 

del nuevo Cargo y se define el estado del Cargo y luego se hace clic en el 

botón “Aceptar” para confirmar. 

Imagen 13: Pantalla “Agregar Impuesto”. 

6.2. Modificar o eliminar una Impuesto.  

Para Modificar o eliminar un Impuesto se debe ingresar en Datos 

Generales – Impuesto ahí se listan todos los Impuestos, cada ítem tiene 
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dos botones uno que es para modificar  y el otro botón es para eliminar 

el Impuesto .      

7. Empresas 

 

7.1.  Alta de Empresa.  

Para dar de alta una nueva empresa se debe ingresar a la opción 

Empresa del Menú principal y se abre la página “lista de Empresas” (ver 

imagen 14), luego se debe hacer clic en agregar y se abre otra página (ver 

imagen 15).  

Imagen 14: Pantalla “Lista de Empresas”. 

En la siguiente pantalla se debe cargar todos los datos 

pertenecientes a la empresa y que figuran en la factura del servicio 

energético. Por último se hace clic en aceptar para guardar la nueva 

empresa. 

Imagen 15: Pantalla “Agregar Empresas”. 
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Para Modificar o eliminar una Empresa se debe ingresar a la lista de 

empresas y en cada  ítem tiene dos botones uno que es para modificar  

y el otro botón es para eliminar el Impuesto .      

Para Cargar las facturas de las empresas se debe seleccionar 

haciendo clic en el botón  la empresa y se abre la pantalla “Ver 

empresa” (Imagen 16). Ante de cargar una factura se debe dar de alta los 

medidores que la opción está en la misma pantalla donde figura la opción 

para cargar las facturas. 

Imagen 16: Pantalla “Ver Empresas”. 

8. Medidores. 

 

8.1. Cargar Medidor. 

Para dar de alta un medidor se debe hacer clic en Medidores y luego 

en Agregar se abre la siguiente pantalla donde se da de alta el medidor. En 

esta pantalla se carga el número de medidor, modelo, fecha alta y fecha 

baja por último para guardar el medidor se hace clic en Aceptar. 

Imagen 17: Pantalla “Agregar medidor”. 
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8.2. Modificar o eliminar Medidor. 

Para Modificar o eliminar un medidor se debe ingresar en Empresa – 

seleccionar una Empresa – Medidores – Listar, ahí se listan todos los 

medidores, cada ítem tiene dos botones uno que es para modificar  y el 

otro botón es para eliminar el medidor .      

 

9. Facturas. 

 

9.1. Cargar Factura 

Para cargar una factura se debe ingresar a Empresa – seleccionar 

una Empresa – Facturas – Agregar y se abre la siguiente pantalla. 

 

 

 

Imagen 18: Pantalla “Agregar Factura”. 

En esta página se cargan todos los datos de la factura, se 

seleccionan los consumos relacionados,  Impuestos y cargos varios. Por 

último se hace clic en agregar para guardar la factura. 
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9.2. Modificar o eliminar una factura. 

Para Modificar o eliminar una factura se debe ingresar a Empresa – 

seleccionar una Empresa – Facturas – Listar y se abre la siguiente pantalla. 

En esta lista todos los medidores, cada ítem tiene dos botones uno que es 

para modificar  y el otro botón es para eliminar el medidor .      

Imagen 20: Pantalla “Listar Factura”. 

10. Multas. 

 

10.1. Cargar Multas . 

Para cargar una multa se debe ingresar a Empresa – seleccionar 

una Empresa – Multas – Agregar y se abre la siguiente pantalla. 

Imagen 21: Pantalla “Agregar Multas”. 

En esta pantalla se carga el periodo en que se aplica la multa, la 

potencia expedida, el estado y el concepto que corresponda. Por último se 

hace clic en aceptar para guardar la multa. 
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10.2. Modificar o eliminar una multa. 

Para Modificar o eliminar una Multa se debe ingresar a Empresa – 

seleccionar una Empresa – Multas – Listar y se abre la lista con todas las 

multas, cada ítem tiene dos botones uno que es para modificar  y el otro 

botón es para eliminar la multa .      

 

11. Usuarios 

 

11.1. Alta de Usuarios. 

En esta opción del menú se puede administrar los usuarios del 

sistema, se puede agregar o eliminar usuarios.  

Imagen 22: Pantalla “Lista de Usuarios”. 

 

11.2. Agregar Usuarios 

Para agregar usuario se debe ingresar en el Menú principal en la 

opción Usuario – Agregar y se abre la siguiente  pantalla. Donde se carga 

el Nombre de usuario para el Login, El nombre y apellido del usuario y 

password por ultimo hacer clic en Aceptar. 
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Imagen 23: Pantalla “Agregar de Usuarios”. 

 

11.3. Modificar o eliminar Usuario. 

Para Modificar o eliminar un Usuario se debe ingresar en el menú 

principal en la opción Usuarios y se abre la lista con todos los Usuarios, 

cada ítem tiene dos botones uno que es para modificar  y el otro botón 

es para eliminar el Usuario .  

 

 


