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Administrativo Financiero 
 

Socios y cuotas 
 
 

Ingreso al módulo 
 
Este módulo permite registrar la ficha completa de todos los socios de la empresa, manejo de 
las cuotas desde la creación de la misma, cobro, facturación, contabilización, estado de los 
socios, socios al día por período y reportes. 
 
Para ingresar a las opciones de este módulo usted tiene 3 alternativas, las cuales pueden ser 
seleccionadas desde la barra superior: 
 
1.  Seleccione la opción Árbol en el menú Ver de la barra superior, luego “haga clic” en la 
aplicación Administrativo Financiero y seleccione el módulo Socios y cuotas.  En la parte 
derecha puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 
 
2.  Seleccione la opción Barra de Navegación en el menú Ver de la barra superior, luego 
seleccione la aplicación Administrativo Financiero y “haga clic” en el módulo Socios y 
cuotas que se encuentra en la parte inferior.  En el segmento superior puede encontrar 
desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 
 
3.  Seleccione Administrativo Financiero en el menú Aplicación de la barra superior, luego 
“haga clic” en la opción Módulo y seleccione Socios y cuotas. En la parte derecha puede 
encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 
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Socios 

 

Esta opción permite registrar los datos personales de los socios, datos de trabajo, estudios, 
correspondencia, póliza y familiares. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo Financiero, módulo 
Socios y cuotas “haciendo clic” en la opción Socios el sistema presenta el siguiente visor 
múltiple, con su respectiva barra de herramientas. 

 

Filtro 
 
Normalmente el número de socios con los que se trabaja es extenso, por lo tanto, el sistema 
presenta un filtro para delimitar la búsqueda con los siguientes datos: 

 

 
 
- Nro. ID: Ingresar el número de identificación del socio que desea consultar 
- Nro. Licencia: Ingresar el número de licencia del socio que desea consultar 
- Nombre: Ingresar el nombre del socio del que desea consultar 
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Visor Múltiple 

 

El visor múltiple presenta los registros de los socios que tiene la empresa con los siguientes 
datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene al número asignado de forma automática por el sistema 
- Tipo ID: Contiene el tipo de identificación: -Ruc / Cédula / Pasaporte / ID_Extranjero / Otro- 
- Nro. ID.: Contiene el número de identificación del socio 
- Nombres: Contiene el nombre completo del socio 
- Tipo Socio: Contiene el tipo de socio que está ingresando en el sistema: 

 Honorífico  
 Socio Activo  
 Meritorio 50% 
 Meritorio 0%  
 Socio transeúntes 

- Número Licencia: Contiene el número de licencia que el sistema le asigna 
automáticamente. 

- Estado Civil: Contiene el estado civil del socio 
- Tipo Sangre: Contiene el tipo de sangre del catálogo ya definido 
- Género: Contiene el género del socio 
- Estado Afiliación: Contiene el estado de afiliación del socio 
- Deporte: Contiene el tipo de deporte que práctica el socio 
- Ciudad: Contiene la ciudad de nacimiento del socio 
- Nombre Asociación: Contiene el nombre de la asociación a la que pertenece el socio 
- Empresa Trab.: Contiene el nombre de la empresa donde trabaja el socio 
- Cargo: Contiene el cargo que tiene el socio en la empresa donde trabaja 
- Dirección Trab.: Contiene la dirección de trabajo del socio 
- Email Trab.: Contiene el mail del trabajo del socio 
- Teléfono Trab.: Contiene el número del teléfono del trabajo del socio 
- Lugar Envío: Contiene el lugar de envió de la correspondencia del socio 
- Casilla: Contiene el número de casilla  
- Dirección Envío: Contiene la dirección de envío de la correspondencia 
- Revista: Contiene información de si el socio recibe o no la revista 
- N° Póliza: Contiene el número de póliza del seguro del socio 
- Fecha Actualización: Contiene la fecha de actualización de la póliza del socio 
- Fecha de Creación: Contiene la fecha de registro del socio en el sistema 
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Visor Simple 
 
Desde la barra de herramientas si “hace clic” sobre el botón Nuevo, Editar o Vista, usted 
puede ingresar al visor simple a través del cual se consulta, edita e ingresa los datos 

personales de los socios, con los siguientes datos: 

 

Pestaña Datos 
 

 
 

- Secuencial: Contiene al número asignado de forma automática por el sistema 
- Nº Licencia: Contiene el número de licencia que el sistema le asigna automáticamente 
- Tipo socio:  Escoger el tipo de socio: 

 Honoríficos 
 Socio Activo 
 Meritorio 50% 
 Meritorio 0% 
 Socio transeúntes 

- Tipo Persona: Escoger el tipo de persona que puede ser: 
 Persona Natural 
 PN-Contabilidad 
 Persona Jurídica 
 Gobierno 

- Estado Civil: Escoger el estado civil del socio 
- Género: Escoger el género del socio 
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- Tipo Sangre: Escoger el tipo de sangre del catálogo ya definido 
- Tipo Id: Escoger el tipo de identificación con el que se va a registrar al socio: 

 RUC 
 Cédula 
 Pasaporte 
 Otro 

- Nro. Id:  Ingresar el número de identificación del socio 
- Fecha Afiliación: Ingresar la fecha de afiliación a la empresa 
- Fecha Verificación: Contiene la fecha de ingreso del socio al sistema 
- Nombre: Ingresar el nombre completo del socio 
- Asociación: Escoger si pertenece o no a alguna asociación, e ingresar el nombre de la 

asociación. 
- Fecha Aviso: Ingresar la fecha de afiliación del socio. Actualizar la fecha de este campo, 

sólo cuando se actualice el campo: Estado Afiliación (el campo: Estado Afiliación se 
modifica cuando el socio se desafilia, o fallece).  

- Estado Afiliación: Escoger el estado de afiliación del socio: 
 Afiliado 
 Desafiliado 
 Falleció 

- Fecha Nacimiento: Ingresar la fecha de nacimiento del socio 
- Edad: Contiene la edad del socio 
- Estado: Contiene el estado del socio en el sistema: - Activo / Inactivo - 
- Deporte: Escoger el deporte que realiza el socio dentro de la empresa 
- Ciudad: Escoger la ciudad de nacimiento del socio 
- Delegación: Escoger la delegación a la que pertenece el socio 
- Email: Ingresar el mail personal del socio 
- Teléfono: Ingresar teléfono del domicilio del socio 
- Dir. Ciudad: Ingresar ciudad donde vive el socio 
- Celular: Ingresar número celular del socio 
- Dirección: Ingresar la dirección del domicilio del socio 
- Comentario: Ingresar información importante para el usuario referente al socio 
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Pestaña Varios 
 
En esta pantalla, se ingresa la información con respecto al trabajo, estudios y correspondencia 
del socio: 

 

 
 
Trabajo 
- Empresa: Ingresar el nombre de la empresa en donde trabaja el socio 
- Cargo: Ingresar el cargo que tiene el socio en la empresa que trabaja 
- Dirección: Ingresar la dirección de la empresa donde trabaja el socio 
- Email: Ingresar el mail del trabajo del socio 
- Teléfono: Ingresar el teléfono del trabajo del socio 
- Fax: Ingresar el fax del trabajo del socio 
- Ciudad: Escoger la ciudad donde trabaja el socio 
 
Estudios 
- País: Escoger el nombre del país donde estudio el socio 
- Universidad: Ingresar el nombre de la universidad donde estudio el socio 
- Facultad: Ingresar el nombre de la facultad donde estudio el socio 
- Especialidad: Ingresar la especialidad que estudio el socio 
- Estado Título: Escoger el estado del título legal o falsificado 
- Fecha de Graduación: Ingresar la fecha de graduación 
- Comentario: Ingresar información importante para el usuario  
 
Correspondencia 
- Lugar de Envió: Escoger el lugar donde desea recibir la correspondencia 
- Casilla:  Ingresar el número de casilla para la correspondencia 
- Dirección: Ingresar la dirección donde debe llegar la correspondencia del socio 
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- Revista: Registra si el socio recibe o no la revista 
 

Pestaña Familiares 

 
En esta pantalla se ingresa información con respecto a los familiares y la póliza del socio: 
 

 
 
Familiares 
- Nombres: Ingresar los nombres de la persona beneficiaria 
- Apellidos: Ingresar los apellidos de la persona beneficiaria 
- Parentesco: Ingresar el parentesco que tiene con el socio 
- Fecha de Nacimiento: Ingresar la fecha de nacimiento de la persona beneficiaria 
- Telf. Trabajo: Ingresar el teléfono del trabajo de la persona beneficiaria 
- Porcentaje: Ingresar porcentaje que se le asignará de la persona beneficiaria 
 
Póliza 
- Nº Póliza: Ingresar el número de póliza del seguro que se le asignó al socio 
- Fecha Actualización: Ingresar la fecha de cuando se actualiza el nuevo número 

 

Botones principales 
 

Configurar roles 
 
Al “hacer clic” en este botón, usted puede definir los diferentes roles que desempeña el 
generador en la empresa – cliente, proveedor, empleado, etc. –. 
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Socios al día por período 

 

Esta opción, permite consultar los socios que tienen pagado las cuotas a una determinada 
fecha, se presenta algunas opciones de consulta por fechas, que el usuario puede utilizar de 
acuerdo a la información que necesite. 

 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo Financiero, módulo 
Socios y cuotas, “haciendo clic” en la opción Socios al día por período, el sistema 
presenta el siguiente visor múltiple con su respectiva barra de herramientas. 
 

Filtro 
 
Normalmente el número de socios con los que se trabaja es extenso, por lo que el sistema 
presenta un filtro para delimitar la búsqueda, con los siguientes datos: 
 

 
 
- Socio: Escoger el nombre del socio que desea consultar 
- Fec. Inicio (Cuotas): Ingresar la fecha de inicio desde la cual se desea consultar 
- Fin: Ingresar la fecha final hasta la cual desea realizar la consulta 
- Fec. Facturación: Ingresar la fecha de facturación que desea consultar 
- Incluir asociación: Dar clic en esta opción, si desea que en la consulta se añada los socios 

que pertenecen a alguna asociación. 
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Visor Múltiple 

 

El visor múltiple, presenta los registros de los socios que salieron en la consulta, con los 
siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene de forma automática, el número asignado por el sistema 
- Nombres: Contiene el nombre completo del socio 
- Nro. ID.: Contiene el número de identificación del socio 
- Número Licencia: Contiene el número de licencia del socio 
- Delegación: Contiene el nombre de la delegación a la que pertenece el socio 
- Estado: Contiene el estado del socio - Activo / Inactivo - 
- Asociación: Indica si el socio pertenece o no a una asociación 
- Fecha Afiliación: Contiene la fecha de afiliación del socio 
- Años AF: Contiene el número de años de afiliación del socio 
- Fecha Nacimiento: Contiene la fecha de nacimiento del socio 
- Mes Ult.Pago: Contiene la fecha del último pago realizado por el socio 
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Cuotas 
Esta opción, permite registrar las cuotas realizadas por los socios que pueden ser: condonar 
deudas, cobrar cuotas normales y cobrar cuotas extras; generando su respectiva factura y 
continuar con el procedimiento como una venta normal. Si el socio presenta un retraso en el 
pago de sus cuotas, el sistema automáticamente va generando cada mes el pago 
acumulado hasta que sea cubierto en su totalidad. 
 
Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo Financiero, el módulo 
Socios y cuotas, “haciendo clic” en la opción Cuotas, el sistema presenta el siguiente visor 
múltiple con su respectiva barra de herramientas. 

 

Filtro 
 
Normalmente el número de cuotas de los socios, con los que se trabaja es extenso, por lo 
tanto, el sistema presenta un filtro para delimitar la búsqueda con los siguientes datos: 

 

 
 

- Todos: Escoger esta opción si desea sacar todas las cuotas pagadas  
- N° Id: Ingresar el número de identificación por el cual desea consultar 
- Socio: Escoger el nombre del socio que desea consultar 
- Tipo Socio: Escoger el tipo de socio del que desea consultar 
- Tipo Cuota: Escoger el tipo de cuota que desea consultar: 

 Condonación de deuda  
 Normal 
 Extra 

- Factura: Ingresar el número de factura del socio 
- Fec. Inicio: Ingresar la fecha de inicio desde la cual se desea consultar 
- Fec. Fin: Ingresar la fecha final hasta la cual desea realizar la consulta 
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Visor Múltiple 
 
El visor múltiple, nos indica las cuotas pagadas por los socios. La presente pantalla indica la 
siguiente información: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene al número asignado de forma automática por el sistema 
- Tipo socio: Contiene el tipo de socio 
- Tipo ID.: Contiene el tipo de identificación del socio 
- Nro. ID.: Contiene el número de identificación del socio 
- Nombres: Contiene el nombre completo del socio 
- Fec. Emisión: Presenta la fecha de emisión del socio 
- Tipo Cuota: Contiene el tipo de cuota que se generó 
- Valor: Contiene el valor de la cuota  
- Mes: Contiene la fecha a la que corresponde la cuota 
- Descripción: Contiene información respeto a la cuota 
- Nro. Licencia: Contiene el número de licencia del socio 
- Fecha Afiliación: Presenta la fecha de afiliación del socio 
- Teléfono: Contiene el número de teléfono del socio 
- Estado: Contiene el estado de la cuota 
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que emitió la cuota  
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Visor Simple 
 
Desde la barra de herramientas, si “hace clic” sobre el botón Nuevo, usted puede ingresar al 
visor simple y emitir las cuotas de los socios con los siguientes datos: 
 

 
 

Cabecera 
- Secuencial: Contiene al número asignado de forma automática por el sistema 
- Nº Licencia: Contiene el número de licencia del socio 
- N° Id: Contiene el número de identificación del socio 
- Tipo Socio: Contiene el tipo de clasificación con la que cuenta el socio 
- Nombres: Ingresar el nombre completo del socio 
- Fecha Desde: Contiene la fecha de la primera cuota a pagar 
- Fecha Hasta: Contiene la fecha final de la última cuota a pagar 
- Tipo de cuota: Contiene el tipo de cuota 
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 Extra: Cuota que tiene que cancelar el socio como un valor adicional 
 Normal: Cuota que tiene que cancelar el socio dentro de un periodo autorizado 
 Condonación de deuda: Es el valor que deberá cancelar el socio por la deuda que 

presentaba hasta antes del año en curso. 
- Todo: Opción que el usuario puede marcar, cuando el socio va a cancelar el valor de todas 

las cuotas.  
 
Detalle 
- Secuencial: Contiene el número de la cuota asignado automáticamente por el sistema 
- Tipo: Contiene el tipo de la cuota del socio 

- Valor: Contiene el valor que debe cancelar el socio por cada cuota 
- Mes: Contiene la fecha a la que corresponde cada cuota  
- Estado: Campo donde el usuario puede seleccionar la cuota a pagar, de forma ordenada 

desde la más antigua. 
- Total por Pagar: Contiene el valor total de la deuda a pagar 
- Total Seleccionado: Contiene el valor total de las cuotas a pagar 
 
 

Botones principales 
  

 Condonar deuda 
 
Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede condonar la deuda de las cuotas de los socios 
 

 Grabar 
 
Al “hacer clic” en este botón, el usuario graba las cuotas cobradas listas para emitir la factura 
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Valor de Cuotas 

 

Esta opción permite registrar el valor de las cuotas que deben ser canceladas por los socios 
 

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo Financiero, módulo 
Socios y cuotas, “haciendo clic” en la opción Valor de Cuotas, el sistema presenta el 
siguiente visor múltiple con su respectiva barra de herramientas. 
 

Visor Múltiple 
 
En esta pantalla se puede visualizar los valores de las cuotas correspondientes a los socios, 
relacionados con la empresa. 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el secuencial del valor de la cuota, asignado automáticamente por el 

sistema. 
- Tipo Cuota: Contiene el tipo de la cuota del socio 
- Tipo Socio: Contiene el tipo de socio 
- Fec. Inicio: Contiene la fecha de inicio de la vigencia del valor de la cuota a pagar 
- Fec. Fin: Contiene la fecha final de la vigencia del valor de la cuota 

- Valor: Contiene el valor de la cuota  
- Comentario: Contiene información referente a la nueva cuota 
- Estado: Contiene el estado de la cuota 
- Usuario: Contiene el nombre de la persona que registra la cuota 
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Visor Simple 
 
Desde la barra de herramientas, si “hace clic” sobre el botón Nuevo, usted puede ingresar al 
visor simple y registrar la nueva cuota con los siguientes datos: 
 

 
 

- Secuencial: Contiene al número asignado por el sistema de forma automática  
- Tipo: Escoger el tipo de la cuota que se va a crear 

 Normal:  Cuota que debe cancelar el socio dentro de un periodo autorizado 
 Extra: Cuota que debe cancelar el socio como un valor adicional 
 Condonación de deuda: Es el valor que deberá cancelar el socio por la deuda que 

presentaba hasta antes del año en curso.  
- Tipo socio: Escoger el tipo de socio para esta cuota  
- Estado: Contiene el estado del valor de la cuota 
- Valor: Ingresar el valor asignado a la cuota 
- Fecha Inicio: Se registra la fecha de inicio de vigencia del valor de la cuota 
- Fecha Fin: Se registra la fecha fin de la vigencia del valor de la cuota 
- Producto: Ingresar el nombre del producto al que está vinculada la cuota, para la 

facturación.  
- Comentario: Contiene una descripción de la nueva cuota 

 
 

Botones principales 
  

 Cancelar 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema cancela la información ingresada en la pantalla, y no 
graba la nueva cuota. 
 
 



                                                          A d m i n i s t r a t i v o  F i n a n c i e r o  

S o c i o s  y  C u o t a s  -  U s u a r i o  

__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 

17 

 

Reportes 

 

Esta opción presenta los reportes que tiene el módulo. 

 
Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo, módulo Socios y cuotas, 
“haciendo clic” en la opción Reportes, el sistema presenta el siguiente visor múltiple con su 
respectiva barra de herramientas: 
 

Visor Múltiple 
 
En esta pantalla se puede visualizar los reportes que tiene el módulo: 

 

 
 

 

Licencias renovadas 

 
Este reporte presenta al usuario, las licencias renovadas de los socios, en una determinada 
fecha. 
 

Filtro 

 
El sistema presente el siguiente filtro, para delimitar la búsqueda con los siguientes datos: 
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- Socio: Ingresar el nombre del socio del que se quiere consultar 
- Fec. Emisión: Ingresar la fecha de inicio desde donde se desea realizar la consulta 
- Fec. Emisión fin: Ingresar la fecha final hasta donde se desea realizar la consulta 

 
El siguiente reporte presenta el detalle de las licencias renovadas con los siguientes datos: El 
número de licencia del socio, el número de identificación del socio, el nombre completo del 
socio, fecha de emisión de la factura con su número, valor y una descripción de la factura. 
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