
0 

 

 

  

  

SISTEMA DE 

INFORMACIÓN PARA LA 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA DE 

LA BASE SOCIAL DE LA 

COOPERATIVA DE 

SERVICIOS 

INTEGRADOS 

PROFESIONALES 

(SIPCOOP). 
Manuel de Usuario 

JAIME RAFAEL NORATO CORREDOR  
FRANCISCO DAVID PEREZ      

TEMA 
                                       El desarrollo de un aplicativo que permitirá 

realizar la gestión de los procesos de sistematización de los datos de  
asociados, como también el registro de recaudos de aportes de los 

mismos. Este aplicativo es diseñado para la cooperativa (SIPCOOP) de la 
Universidad Francisco José de Caldas, Sede Tecnológica 



1 

 

ANEXO I 

MANUAL DE USUARIO 

 

INTRODUCCIÓN  

 

EL SISTEMA DE INFORMACIÓN PARA LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE 

LA BASE SOCIAL DE LA COOPERATIVA DE SERVICIOS INTEGRADOS 

PROFESIONALES (SIPCOOP). Surge de la necesidad de sistematizar el 

proceso de registro de asociados como también el de los aportes de estos 

teniendo la posibilidad de encontrar la información de una forma más 

organizada,  y  de manera rápida esto con ayuda de consultas que hacen del 

aplicativo una herramienta eficaz para la cooperativa. 

 

Este manual nos ayudara a transmitir de una forma secuencial y clara;  la 

información de cómo el sistema trabaja, dando al usuario final un documento con 

el cual podrá visualizar cada parte del sistema y  de esta manera podrá entender 

a cabalidad los módulos como también los elementos que este lo componen. 

 

Objetivo General 

 

El objetivo general de este manual es presentar y mostrar el funcionamiento del 

Sistema de información para la gestión administrativa de la base social de la 

cooperativa de servicios integrados profesionales (SIPCOOP).de la Universidad 

Distrital Francisco José de Caldas, para el usuario final. 

 

A Quién va Dirigido  

 

Este manual va  dirigido a todos usuarios que tenga interacción con el sistema, 

en este caso el área administrativa de la cooperativa SIPCOOP. 

 

 

Componentes de la pantalla 

 

La primera pantalla que aparecerá al ejecutar el Sistema de información para la 

gestión administrativa de la base social de la cooperativa de servicios integrados 

profesionales (SIPCOOP)  que se encuentra ubicada en la Universidad Distrital 

Francisco José de Caldas será la siguiente: 
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INICIO DE SESIÓN 

 
Para el inicio de sesión los usuarios tendrán que ser parte de los asociados de la 

cooperativa como también ser parte del sistema, para  con esto acceder al 

sistema ingresando  su documento de  identificación como usuario y una 

contraseña  dada por el administrador para su ingreso la cual podrá cambiar 

cuando este en logueado en el sistema, según el rol de cada usuario estos 

tendrán ciertos permisos de acceso.  

 

A Continuación se muestra el menú principal del sistema con el cual tendrán 

interacción todos los usuarios del sistema, dependiendo el rol y los permisos que 

este tenga. 



3 

 

1. Modulo de Gestión de  Asociados 

 

Este módulo  esta para el proceso de vinculación de cada uno de los 

asociados, como también para la consulta y modificación de sus datos. A  

continuación se da muestra el menú de este módulo: 

 

2. Modulo de Gestión de  Aportes 

 

Este módulo esta para el proceso de registro y consulta de aportes dados 

por los Asociados del sistema. A  continuación se da muestra el menú de 

este módulo: 

 

3. Modulo de Gestión de Reportes 

 

Este módulo esta para generar  reportes en PDF  del estado de asociados 

como también A  continuación se da muestra el menú de este módulo: 
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4. Modulo de Herramientas 

 

Este módulo esta para el proceso de registro y consulta de aportes dados 

por los Asociados del sistema. A  continuación se da muestra el menú de 

este módulo: 

 

 

5. Modulo de ayuda/ soporte 

 

En este módulo el usuario podrá tener a la mano el manual de usuario 

para ayuda a entender el manejo del sistema de información para la 

gestión administrativa de la base social de la cooperativa de servicios 

integrados profesionales (SIPCOOP), como también datos de la página 

web de la cooperativa y información referente a versión del aplicativo y 

lenguaje de creación del mismo. 

 

 
 

MODULO DE GESTIÓN DE  ASOCIADOS 

 

A. Modulo Nuevo Asociado 

En este módulo el usuario podrá registrar  los nuevos asociados ingresando los 

respectivos datos, que van desde:Datos de Persona, Datos de Afiliado, 

Beneficiario, Referencias, e Información Laboral, estos datos se dividen en 

pestañas ya que de esta  manera es  fácil el registro de datos y ordenado. Estas 

pestañas cuentan con los botones para guardar los datos ingresados al sistema 
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como también  cancelar, por si el usuario en algún momento del proceso desea 

cancelar el registro. 

 

 Datos de Persona 

Pestaña donde se muestra en forma clara los datos personales necesario para el 

registro del asociado  

 
 

 Datos de Afiliado 

Pestaña donde se ingresan los datos de afiliación del nuevo asociado como lo es 

el porcentaje dado por este para aporte en la cooperativa, la fecha de ingreso a 

esta misma el estado del asociado y su cuota de afiliación. 
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 Beneficiario 

 

Pestaña donde se ingresan los datos de la persona que el nuevo asociado 

desea que quede como afiliado, donde le usuario se encontrara con los 

siguientes datos: 

Nombre y apellidos del que será el beneficiario, la identificación del mismo, su 

parentesco, teléfono de contacto, y participación, este último para saber qué tipo 

de participación tendrá el beneficiario con los aportes acumulados por el 

asociado. 

 
 Referencias 

Pestaña donde se ingresan los contactos o referencias que pueden brindar 

información a la cooperativa sobre el asociado. 
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 Información Laboral 

Pestaña donde se ingresan los datos del historial laboral del nuevo asociado. 

 
 

B. Modulo Consultar Asociado 

En este módulo el usuario podrá consultar los datos de los  asociados 

registrados en el sistema por medio de 3 opciones las cuales son: consultar 

asociado por número de identificación, consultar asociado por nombre, y por 

ultimo  consultar toda la lista de asociados. Esto para que el usuario pueda tener 

un resultado rápido de la búsqueda. 
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C. Modulo Modificar Asociado 

 

En el módulo de modificar asociado podremos ver el mismo formulario de nuevo 

asociado pero este con algunas restricciones y con la posibilidad de ciertos 

cambios,  

 
 

 

Si desea visualizar el proceso para modificar los datos de un asociado retome el 

tema MODULO DE GESTIÓN DE  ASOCIADOS capitulo A. Nuevo Asociado. 

 

 

D. Modulo Cancelar Asociado  

En este módulo se le brinda la opción al usuario de cancelar  estado activo de un 

asociado determinado, dando con que esto un pausa cualquier proceso que 

tenga dicho asociado, en este caso se le pedirá al usuario que ingrese 

observaciones para determinar por qué se procede a cancelar al asociado. 
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MODULO DE GESTIÓN DE  APORTES 

 

A. Registrar nuevo aporte 

El modulo de nuevo aporte permite al usuario registrar cada uno de los aportes 
dados por los asociados, todo con ingresar el número de identificación del 
asociado y dar clic en buscar el formulario mostrara información del asociado 
como también 
La opción de pagar varias cuotas en un solo reporte este va asociado a un 
registro físico del aporte pagado que es registrado en N° de Recibo.  
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B. Consultar aportes 

En este módulo el usuario tendrá varias opciones para consultar los aportes 
pagados o no pagos por los asociados. 
 

 
 

MODULO DE GESTIÓN DE  REPORTES 

 

A. lista de asociados hábiles e inhábiles 

Esta opción del módulo de reportes nos muestra los asociados que se 

encuentra activos de igual manera los que están inactivos. 

B. Datos de asociado 

En esta  opción se genera reporte sobre los  datos personales de los 

asociados  

 

C. Aportes Pagado 

Se genera un listado de aportes no pago por asociado desde el que más 

debe hasta el que menos. 

 

D. Asociados Morosos 

Se genera  un listado de los asociados que se encuentra con alguna 

deuda registrada en el sistema. 
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MODULO DE HERRAMIENTAS 

 

A. Configuración De Servidor  

En este campo el usuario podrá tener la opción de  colocar la dirección del 
servidor de base de datos. Lugar donde el sistema se conectara con la Base de 
Datos Ejemplo: local host o 192.168.0.43 que es la dirección IP de un servidor 
local. 

 
B. Configuración De Base De Datos  

En esta campo el usuario  debe indicar el nombre de la Base de Datos,como 
también el nombre de usuario y contraseña ejemplo: usuario: Sipcoop 
contraseña: 1234 
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C. Configuración Salario Mínimo 

En este campo el usuario ingresa el monto actual del salario mínimo 
dependiendo del año  

 
 

D. Carpetas Del Sistema 

En este campo el usuario ingresa y visualiza las carpetas donde se encuentra 
alojado el sistema 

 
MODULO DE AYUDA/ SOPORTE 

 

A. Manual de Usuario  

Manual de usuario para ayudar en el manejo del sistema. 


