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Novedades 

La pantalla de novedades se presenta con cuatros pestañas: Ahorros, retiros, Préstamos y 

Aportes Ahorros. 

 

Por defecto la pantalla entra activada en la pestaña de ahorros. 

 



 

Instructivo Novedades 

de Cooperativas 

 

 

 

 

 

Fecha: 05-08-2014 ID: GI-I-010   Página: 3 de 26 

Descripción de los botones de la barra de menú: 

 : La función de este  botón es limpiar los datos de la pantalla. 

 -  : El botón de procesar es para realizar las acciones de cada 

pestaña. Por defecto se muestra deshabilitada, se habilita cuando se cargan los datos. 

 : Este botón es para configurar los parámetros necesarios para trabajar 

con las novedades de cooperativa.  

 : Este botón es para salir de la pantalla. 

 : Este botón es para realizar la carga de datos por medio de 

plantillas. 

Parámetros 

En esta pestaña se configuran los parámetros necesarios para el buen funcionamiento de las 

novedades de cooperativa. 

 

Descripción de los campos: 

Tipo Descuento Ahorros: Es el tipo de descuento utilizado para el manejo de las 

novedades. 

Tipo Nomina Aporte: Es el tipo de nómina utilizado para guardar el aporte de ahorros. 
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Periodo Descuento Ahorros: Es la forma en la que se van descontar los descuentos. 

Descripción funcional: 

1. Proceda a registrar los campos requeridos / deseables 

2. Presione clic en el botón de guardar ( ).  

3. luego se presenta un mensaje indicando que se guardó. 

 

Condición de validación:  

Esta pantalla es para especificar la opción que se va a utilizar para validar los datos de los 

empleados, si se va a validar por el número de empleado o por la cedula. Por defecto está 

marcada la opción de número de empleados. 

 

Esta pantalla se utiliza para la carga de todas las plantillas que se utilizan en las novedades 

de cooperativa. 



 

Instructivo Novedades 

de Cooperativas 

 

 

 

 

 

Fecha: 05-08-2014 ID: GI-I-010   Página: 5 de 26 

Ahorros 

 

En esta pestaña se realiza la carga  de los ahorros. La función es la de crear el descuento de 

ahorro por medio de una plantilla. 

Nota: 

Si el empleado que está en la lista tiene un descuento de ahorro registrado, sele modificara 

la cuota por la que está en la plantilla. 

Si el empleado no tiene un descuento de ahorro se registrara uno con los datos suministrado 

en la plantilla. 

Descripción de la plantilla de ahorros: 

La plantilla del ahorro debe ser un documento de Excel y debe tener las siguientes columnas 

y el mismo orden: 

1) Código o Numero de empleado 

2) Valor : Es el valor de la cuota del ahorro 

3) Fecha : Fecha del registro del ahorro, esta fecha se utilizara en caso de ser un registro 

nuevo 

4) Cédula 
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Para procesar los ahorros: 

1. Proceda hacer clic al botón ( ) para poder cargar el listado de 

empleados que serán  afectados con el ahorro. 

 

2. Se muestra la siguiente pantalla. 
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3. Pulse el botón de procesar ( ) para guardar los registro. 

4. Luego saldrá el siguiente mensaje. 
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Retiros 

 

En esta pestaña se realizan los retiros en bloque. 

Descripción de la plantilla de retiros: 

La plantilla debe tener el siguiente formato: 

1) Código Empleado 

2) Fecha 

3) Valor Retiro 

4) Tipo: Esta columna debe tener valor (1 o 2). Si “1” significa que va hacer un retiro, si 

es un “2” el retiro se utilizara como pago de préstamo.  

5) Tipo Descuento Préstamo: En caso de que el valor de la columna “Tipo” es un “2” 

se debe especificar el código del tipo descuento de préstamo. 

6) Cédula 
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Para procesar los retiros: 

1. Proceda hacer clic al botón ( ) para poder cargar el listado de 

empleados que serán  afectados con el retiro. 

 

2. Se muestra la siguiente pantalla. 
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3. Proceda a pulsar el botón de procesar ( ) para guardar los registro. 

4. Luego saldrá el siguiente mensaje. 
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Préstamos 

 

En esta pestaña se registran los descuentos de préstamos.  

Nota: 

Si el empleado tiene un préstamo registrado del tipo especificado en la plantilla, el préstamo 

será saldado y registrado uno nuevo con los datos especificado en la plantilla. 

En caso de no tener un descuento de préstamo será registrado uno nuevo. 

Descripción de la plantilla de préstamos: 

La plantilla de préstamo debe tener la siguiente estructura: 

1) Código o Numero de empleado 

2) Tipo de Préstamo: Es el código del tipo de descuento de préstamo. 

3) Monto: Valor del préstamo. 

4) Cantidad Cuota 

5) Fecha 
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6) Tipo Periodo: Es la forma en la que se va a descontar el préstamo.  

7) Cédula 

Para procesar los préstamos: 

1. Le debe hacer clic al botón ( ) para poder cargar el listado de 

empleados que serán  afectados con el préstamo. 
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2. Se muestra la siguiente pantalla. 

 

3. Luego procede pulsar el botón de procesar ( ) para guardar los registro. 

4. Luego saldrá el siguiente mensaje. 
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Aportes de ahorros 

En esta pestaña se realizan las aportaciones del ahorro. El registro de las aportaciones se hace 

de dos formas. 

Unitario 

 

Descripción de los campos: 

Código: Valor numérico generado automáticamente por el sistema. 

Código Descuento: Código del descuento que al que se le va a realizar el aporte. 

Empleado: Es a quien se le va a realizar el aporte. 

Fecha: Fecha de registro del aporte. 

Valor: Es el monto que se va a portar. 

Concepto: Es un comentario para el aporte. 

Descripción funcional: 

1. Proceda a registrar los campos requeridos / deseables. 

2. Presione clic en el botón de guardar ( ). 

3. luego se presenta un mensaje indicando que se guardó. 
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Para consultar registros:  

1. Diríjase a la pestaña de consulta.  

2. Seleccione el criterio requerido, desde la lista de valores búsqueda por  

3. Pulse clic en el botón buscar  para ejecutar la consulta,  con los criterios 

seleccionados. Los registros que coincidan con la búsqueda se despliegan en la tabla 

inferior. 

Eliminar registro unitario 

1. colóquese en la pestaña de consulta filtre y seleccione el registro que se desea 

eliminar. 

2.  Dele doble clic en el registro seleccionado. 
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3. Se mostrara la siguiente pantalla. 

 

4. Se debe proceder a presionar el botón eliminar ( ), se muestra el siguiente 

mensaje. 

 

Bloque 

Los datos serán cargados por medio de una plantilla.  

Descripción de la plantilla: 

Que debe tener el siguiente formato. 

1) Código o Numero de empleado 

2) Fecha 

3) Valor 

4) Concepto 

5) Cédula  
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Descripción Funcional: 

1. Presione el botón ( ) para cargar el listado de empleados a los que 

se le van a realizar los aportes. 
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2. Luego se mostrara la siguiente pantalla. 

 

3. Proceda a hacer clic en el botón guardar ( ), y saldrá el siguiente mensaje. 

 

Eliminar bloque 

1. Colóquese en la pestaña de consulta.  

2. Filtre los registros que desea eliminar. 
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3. Proceda a presionar el botón ( ) y luego se mostrara el siguiente 

mensaje. 
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Reportes 

Aquí se debe especificar las opciones para generar el reporte de los aportes de ahorro.  

 

 

Si los datos se dejan en blanco salen la totalidad de los registros.  
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Reporte de Análisis 

 

 

Generación de Reportes y Archivos: 

En esta pantalla se genera y se exporta el reporte de análisis de ingresos pagados. 
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Descripción de los botones: 

/ : Esta opción por defecto esta 

deshabilitada, cuando está marcada indica que se van a imprimir los reportes de análisis de 

ingresos y además habilita el botón de exportar ( ) para poder exportar los datos a 

Excel posibilitando una mayor capacidad de análisis. 

: Es para imprimir el reporte con los datos que cumplan con los criterios 

seleccionados. 

/ : Es para exportar los datos que cumplan con los criterios 

seleccionados a un archivo de Excel. 

: Este botón determina si el reporte a imprimir o el archivo a exportar va a ser: 

 Detallado por fechas de pago 

 Resumido o sumarizado por empleado 

Descripción funcional: 

1. Proceda a seleccionar los criterios deseados para filtrar los datos deseados. 

2. Marque la opción . 

3. Para imprimir presione el botón . 

4. Para exportar presione el botón  y aparece la siguiente pantalla, para 

seleccionar el lugar donde se va a guardar el archivo. 

 



 

Instructivo Novedades 

de Cooperativas 

 

 

 

 

 

Fecha: 05-08-2014 ID: GI-I-010   Página: 23 de 26 

Al finalizar el proceso de exportación sale el siguiente mensaje indicando que la 

exportación se realizó. 
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Ejemplos de los reportes: 

Reporte de Análisis de ingresos detallado por fechas de pago: 

Este reporte se logra cuando el botón  esta como viene por defecto, sin 

presionar o resaltar. 
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Reporte de Análisis de ingresos resumido por empleado: 

Este reporte se logra cuando el botón  se ha presionado o resaltado. 
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Archivo Excel de los ingresos detallados por fecha: 

Este archivo le permite analizar los datos de muchas formas. Puede ser mediante los ‘pívot 

table’ o simplemente filtrándolos por las diferentes columnas, sumarizándolos, etc.  
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