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1 Ingreso al Sistema 

 

 

Ingresamos los datos en el Login y damos clic en Ingresar. En la pantalla de Login 

tenemos el usuario y la contraseña proporcionada por el administrador del sitio. 

Una vez dentro del Sistema se habilitara un menú en la parte superior de la página en el 

cual tenemos las diferentes opciones de ingreso según corresponda nuestro usuario. 

 

2 Gestión de Socios. 

Clic en socios y luego en Gestión de Socios 

 

 

 

  



Se despliega la siguiente pantalla en la cual tenemos la opción de buscar un socio, por 

identificación, por apellidos, o realizar la creación de un nuevo socio. 

 

 

Ponemos los apellidos del cliente y damos clic en BUSCAR, nos aparece la cuenta del 

cliente o con los diferentes campos informativos: 

Datos del cliente, identificación, nombres, apellidos, su aporte inicial cuanto fue, si es o 

no fundador, la fecha desde cuando es Socio, tenemos además las opciones de Editar, 

Crear Cuenta y Crear Usuario. 

 

Clic en Cuenta de socio.  



 

Nos indica los movimientos realizados por el socio  aporte inicial y aportes mensuales  

 

2.1 CREACION DE UN NUEVO SOCIO 

Damos clic sobre el botón 

 

 

Nos aparece la ventana detalle con un cuadro de texto para ingresar la identificación, y 

el botón buscar para proseguir con la creación, ingresamos la nueva cedula y damos clic 

en buscar para confirmar si existe o no el usuario en el sistema 

Si ingresamos un usuario que se encuentra ya como socio nos saldrá el siguiente 

mensaje y desplegara la información del mismo. 



 

Ingresamos una cedula que no está registrada en el sistema. 

 Ingresamos la cedula de una persona que no es socio pero ya fue registrada en 

nuestro sistema nos aparece la información de la siguiente manera, a diferencia 

que no indica que ya es socio por lo tanto la información de la parte inferior  no 

esta llenada 

 

 Cuando la cedula o identificación no ha sido registrada de ninguna forma en el 

sistema. 



 

En este caso llenamos toda la información requerida por el sistema para la creación 

del nuevo socio. 

Si intentamos grabar la información del socio incompleta el sistema nos arrojara el 

siguiente error e indicara los campos requeridos. Y los campos que están incorrectos 

en este ejemplo el correo electrónico no está bien. 

 

 

Ingresamos toda la información requerida, y seleccionamos si el socio es fundador o 

no, esta creación con el visto de socio fundador se realizara una sola vez, cuando las 

SPI, inicien a trabajar con el Sistema. En el ejemplo que se muestra no es un socio 

fundador. 



 

Presionamos el botón guardar  

 

Y automáticamente nos volverá a mostrar la pantalla de resumen de los socios. 

 

2.2 Edición de Socios 

En la pantalla anterior nos indica el resumen de las cuentas de socios que tenemos para 

nuestra SPI, y en una de las columnas tenemos el hipervínculo Editar , damos clic 

en la fila correspondiente al usuario que se desee modificar, en este caso vamos a 

realizar la modificación de información del socio, y  la carga de una fotografía. 



 

 

Modificaremos el nombre del usuario que esta JAVIE por JAVIER 

 

2.2.1 Cargar una fotografía en la cuenta del socio 

En la ventana de información del cliente tenemos la opción que dice cargar foto , 

damos clic allí y aparecerá una nueva ventana para cargar la fotografía. 



 

Damos clic en el botón Add  

 

Se abre un Explorador de Windows, donde podemos navegar por las diferentes carpetas 

de nuestro computador para agregar la foto requerida. (Esta fotografía puede ser tomada 

el mismo instante de la creación de la cuenta, y descargar al computador) 

 



Seleccionamos la imagen y damos clic en abrir. 

 

Una vez seleccionada la imagen nos aparecen las opciones  , 

Clear All, sería la opción de cancelar la subida de la imagen y Upload es para continuar 

con la carga de la fotografía. 

Damos clic en Upload , luego damos clic en el botón cargar , al finalizar nos 

saldrá la información del socio junto con la fotografía que agregamos. 

   

  



3 Registro aportes de socios 

Damos clic en Socios, Registro de Aportes. 

 

Se despliega la siguiente pantalla 

 

En esta ventana para realizar el registro de un aporte por parte de cualquier socio 

podemos buscar al socio por identificación o número de cuenta, para facilidad será 

siempre mejor por identificación. 

Llenamos la identificación y luego damos clic en buscar 

 

Si la información coincide se carga automáticamente los datos del socio y el monto que 

va a realizar el aporte, modificamos el monto por el valor del aporte 



 

Y damos clic en Registrar Aporte   

 

Saldrá un mensaje en el cual nos indica que se grabó de manera satisfactoria y se 

deshabilita el botón Registrar Aporte, solo nos queda la opción imprimir, que sería 

imprimir el documento de constancia del aporte, damos clic en el botón imprimir  

 

Solo como verificación si el aporte se guardó vamos a la gestión de socio y damos clic 

en Cuenta del socio para ver el aporte recientemente asignado. 



 

 

4 Solicitudes de crédito. 

En la parte Solicitudes de crédito detallamos todas las opciones de Solicitud de Crédito 

desde su ingreso, verificación, aprobación del comité, generación del crédito y 

realización del pago del Crédito. 

 

 

4.1 Registro de solicitudes. 

 



Aquí tenemos opción de buscar una solicitud, que hemos guardado y aun no se ha 

enviado a comité para aprobación o simplemente crear una solicitud nueva. Para buscar 

las solicitudes pendientes de aprobación podemos dar clic solo en buscar con un rango 

de fechas si recordamos más o menos cuando creamos caso contrario dejamos todos los 

campos en vacío y nos buscara todas las solicitudes.  

Al realizar la búsqueda se despliega la información respecto a la solicitud el monto por 

el cual se está realizando la solicitud, la persona responsable, la fecha  de creación o 

cuando se creó la solicitud, y el botón editar para modificar la información de la 

solicitud. 

 

4.2 Creación de solicitud de crédito.   

 

Damos clic en el botón  



 

Se despliega esta pantalla en la cual vamos a ir creando nuestra solicitud de crédito, 

como normativa el Garante del crédito debería ser una persona que pertenezca a la SPI. 

Vamos a llenar la información de una persona que no es parte de la SPI, con un garante 

de la SPI. 

 

En la primera sección, insertamos la cantidad solicitada, el plazo en meses para el pago, 

la forma de pago que se va a realizar si es Sistema Francés, o con Sistema Alemán. 

Cabe aclarar en qué consiste el sistema francés y el sistema Alemán. 

En la tabla de amortización del sistema francés, mantiene el valor de las cuotas durante 

todo el periodo que dura el préstamo. 

En la tabla de amortización del sistema Alemán, el valor de las cuotas va disminuyendo 

durante el tiempo que dura el préstamo, ya que el interés va bajando respecto al capital. 



Para conveniencia de las SPI, cuando el tiempo del crédito sea considerable es 

preferible utilizar el Sistema Francés que es el que más se utiliza en las entidades 

bancarias. 

A demás se ingresa el destino que va el crédito como referencia. 

En la siguiente sección Datos del Solicitante, ponemos la cedula como es una persona 

que no ha realizado ninguna transacción no se cargan los datos automáticamente por lo 

cual debemos llenar la demás información. 

 

 

Luego de ingresar los datos del Solicitante ingresamos la cedula del Garante, como es 

un socio que ya se encuentra dentro del sistema la información se carga 

automáticamente 

 

En la sección de ingresos y egresos vamos a agregar la información. 

Damos clic en nuevo ingreso  

 

Seleccionamos de las opciones de ingresos, y colocamos el valor que corresponde. 



Y clic en el botón guardar 

 

Realizamos lo mismo con todos los ingresos que tenga el solicitante. 

Damos clic en Egresos,  

 

Similar al anterior seleccionamos el tipo y luego agregamos el monto y clic en guardar. 

 

En la sección de referencias agregamos referencias personales para el crédito 

 

Damos clic en Nueva referencia  

 

Agregamos nombre apellido parentesco y teléfono 

 

Una vez llenada toda la información tenemos la sección de botones de la parte inferior. 



 

El botón Guardar, sirve para almacenar la Solicitud en el sistema. 

 

El botón Imprimir, para realizar la impresión de la solicitud de crédito. 

 

Tenemos el botón de regresar al listado para poder ver nuevamente todas las solicitudes 

creadas que aún no han sido enviadas para su verificación. 



 

Ponemos editar y vamos a enviar la Solicitud para su verificación.  

 

Al enviar para la verificación las solicitudes que ya son enviadas para la verificación no 

aparecen para editar. 

 

4.3 Verificación de solicitudes. 

 

Damos clic en el botón buscar para revisar todas las solicitudes que están pendientes de 

verificación. 



 

Luego damos clic en Editar 

 

En esta pantalla nos muestra la información de la solicitud de crédito, además podemos 

modificar la cantidad que se le puede otorgar de ser necesario, y colocar un informe de 

verificación. 

 



Se imprimirá la solicitud más el espacio para la firma del verificador. 

 

Clic en Enviar la solicitud a Comité. 

 

Nos aparece solo un mensake la Solicitud enviada para Comité de Credito 



 

 

4.4 Solicitudes comité. 

 

Damos clic en buscar y nos aparece todas las solicitudes pendientes de aprobación por 

parte del comité. 

 

Clic en Editar 



 

En la parte inferior tenemos la fecha de calificación a aprobación de la solicitud, el 

estado si es Aprobado, Negado o Suspenso, además que debemos llenar el monto plazo, 

si existen o no periodos de gracia y observaciones respecto a la Solicitud. 

 

Llenamos información damos clic en guardar y luego en imprimir 



 

En este formato de impresión, se imprime finalmente la resolución del comité de 

crédito, y se añade espacio para la firma de tres personas del comité. 

 

4.5 Generar Crédito 

 

Damos clic en buscar 



 

Aquí nos aparecen todas las solicitudes de crédito que pasaron por todo el proceso, 

tenemos los datos de Fecha de Solicitud, Fecha de Revisión, Monto aprobado, Plazo 

Aprobado, Estado y las posibles acciones que realicemos respecto a la solicitud. 

 

En este caso podemos observar en estado una solicitud que dice APROBADO, y en el 

otro no tiene estado, esto se debe a que el crédito en la solicitud que no tiene estado ya 

fue realizado. 

Dentro de las Acciones primero realizamos la generación del crédito y luego se realizara 

la generación de los documentos legales. 

Damos clic en Generar Credito. 



 

Damos clic de confirmación de la generación del crédito. 

 

Nos despliega los mensajes de que se generaron los documentos y que debemos 

imprimir los documentos. 

Ahora damos clic en Imprimir Documentos. 

 

Seleccionamos el Plan de Pagos y el Pagare 



 

 

  



 

5 Pagos de créditos 

 

En esta ventana necesitamos ingresar la cedula del deudor para ir cancelando la cuota 

del crédito. 

 

Damos clic en buscar nos sale el crédito de la persona con la opción ver Tabla  

 

Vemos el pago que corresponde y clic en registro  pago. 



 

En esta ventana nos indica el valor del capital, valor de la cuota, si vamos a cobrar o no 

un recargo por el tiempotranscurrido adicional, este es un valor que lo deben cobrar 

adicional si el cliente lleva algunos días de atraso en esa cuota, al poner un valor en ese 

casillero se suma automáticamente en el tocal de la cuota 

 

Luego para  guardar el pago damos clic en el botón Guardar. Una vez finaliado este 

proceso la venta se cierra, aparece el mensaje de se ha grabado el pago con éxito. 



 

Si volvemos a consultar ese numero de la cuota desaparece y ya se encuentra registrado 

el pago. 

 

6 Gestión de ahorros. 

 

En esta ventana nos muestra dos casilleros para ingresar la información si tenemos a 

mano como la identificación o los apellidos de la persona que va ingresar ahorros y clic 

en buscar, si el ahorrista es nuevo y no ha dejado en ningún momento dinero para 

ahorrar le damos clic en el botón nuevo.  



 

Aquí ingresamos el número de identificación de la persona que realizara el Ahorro. Le 

damos clic en el botón buscar, Si la persona no está creada dentro del sistema nos pedirá 

los datos para la creación de la persona. 

 

 



Una vez completados los datos damos clic en guardar y aparece el mensaje de cuenta 

guardada de forma satisfactoria 

 

Realizamos la búsqueda nuevamente  

 

 

 

En esta sección de resumen además de la información del cliente número de cuenta 

creado y saldo contable y saldo disponible. 

  



7 Administración de usuarios 

En el menú dar clic en Administracion, clic en Administracion de usuarios 

 

Aparece la siguiente pantalla donde podemos buscar un usuario existente, para realizar 

la modiicacion de perfil o resetear la contraseña, también podemos crear un usuario 

nuevo. 

 

En la pantalla si conocemos los datos podemos buscar por nombre, para el ejemplo, 

vamos a realizar la búsqueda de todos los usuarios sin colocar ningún nombre y damos 

clic en el botón buscar  

 



 

En esta ventana podemos visualizar, el listado de todos los usuarios dentro de nuestra 

sociedad. Como columnas a destacar tenemos el username, la clave (se muestra 

encriptada), la sociedad a que el usuario pertenece. A demás tenemos dos opciones, 

EDITAR y RESETEO DE CONTRASEÑA 

 

Vamos a modificar la información del usuario CANGAS REALPE LUIS ANIBAL. 

Damos clic en la palabra editar para realizar la modificación del usuario. 

 

 

En esta pantalla nos indica la información del usuario,  demás tenemos dos listas 

desplegables para la selección del tipo de perfil que daremos a este usuario a demás de 

asignar la sociedad a la cual pertenece. 

 



 

Luego que hemos seleccionado el perfil adecuado y la sociedad, damos clic en el botón 

guardar. 

 

7.1 Creacion de un nuevo usuario. 

 

Damos clic sobre el botón Nuevo Usuario  

 

 

 

En esta ventana colocamos la cedula del Usuario, para extraer la información del 

sistema si esta ya creado, si el usuario no esta creado dentro del sistema nos desplega 



una pantalla para llenar los principales datos del usuario a demás debemos asignar el 

perfil correspondiente y la sociedad a la cual pertenece. 

 

           

 

 

 

Luego damos clic en guardar, nos aparece un mensaje de usuario guardado 

correctamente, volvemos a consultar todos los usuarios para verificar el usuario que se 

acaba de crear. 



 

  



8 Reportes. 

8.1 Reporte libro diario 

 

Damos clic sobre el menú reporte y seleccionamos Libro diario 

 

 

Seleccionamos las fechas de inicio y fin para este reporte. 

 

Damos clic en buscar, en este momento se despliega todos los movimientos realizados. 

Con su descripción, tenemos la opción de imprimir este documento, 

 



Damos clic y se descarga un documento en Excel. 

 

 

Al momento de abrir el documento nos muestra todo referente al libro diario detallado. 

 

 

 

  



8.2 Reporte aportes 

Damos clic en el menú reportes, luego en Reporte Aportes 

 

 

Se despliega la siguiente ventana en la cual seleccionamos la fecha de incio y fin para  

nuestro reporte 

 

Damos clic sobre el botón buscar,  

 

Lieg damos clic sobre el botón imprimir, se descarga un pdf en el cual podemos 

visualizar un resumen. 



 

En este documento se visualiza de forma ordenada  todos los socios, y la columna por 

mes de  aportes realiados. Por requerimiento se realizo este pdf a diferencia de realizar 

un Excel. 

 

 

  



8.3 Reporte ahorros 

Damos clic sobre el menú reportes, clic sobre Reporte Ahorros. 

 

Seleccionamos las fechas inciales y finales apra nuestro reporte y damos clic sobre el 

botón buscar. 

 

Clic en el botón buscar y nos despliega la información. 

 

Damos clic en imprimir se descarga un pdf. 



 

 

8.4 Reporte  estado de ingresos egresos. 

Clic en el menú Reportes luego en Estado de Ingresos - Egresos 

 

Seleccionamos el perido para el estado de ingreso y egresos 

 

 

Clic en el botón ver 



 

 

 


