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1 Introduccion

Una natillera es un grupo de personas que ahorra unido durante el afo y reparte lo
ahorrado en diciembre. Cosechi es la plataforma donde queda registrado ese ahorro. El
Portal del Socio es tu ventana a el.

1.1 Propodsito

Este manual explica todas las tareas que puedes hacer como socio: consultar cuanto
llevas ahorrado, pagar una cuota, pedir un prestamo, revisar tus numeros de rifa,
responder a los eventos del grupo y descargar tu extracto y tus recibos. Cada
procedimiento esta escrito como una secuencia de pasos que puedes seguir con la
pantalla al frente.

1.2 Alcance

Cubre Unicamente el Portal del Socio, la seccion de Cosechi a la que se entra por
Imi-portal .Las funciones de quien administra la natillera —registrar pagos de otros,

crear rifas, aprobar préstamos, cerrar el afo— se explican en el Manual de usuario del
Portal de Administracion.

NOTA

Si ademas de socio eres administrador de una natillera, al iniciar sesion eliges con cual de
los dos perfiles quieres entrar. Este manual describe lo que ves cuando eliges Socio.

1.3 A quién va dirigido

A cualquier persona que forme parte de una natillera administrada con Cosechi. No se
supone ningun conocimiento tecnico: si sabes usar WhatsApp, sabes usar el portal.

1.4 Convenciones de este manual
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Negrita Nombra un elemento que ves en pantalla y que puedes tocar: un
boton, una pestana, una opcion de menu. Ejemplo: pulsa Pagar
ahora.

Imi-portal/pagos Una direccion dentro de la aplicacion. Aparece en la barra del
navegador y sirve para llegar directo a una pantalla.

Pasos numerados Una secuencia que hay que ejecutar en orden. Si el orden no
importara, la lista iria con vifietas.

El manual usa tres tipos de aviso, con este significado:

NOTA

Informacion que te ahorra tiempo o aclara algo, pero que puedes ignorar sin
consecuencias.

IMPORTANTE

Una condicion que debes cumplir para que la tarea funcione. Si la pasas por alto, el
procedimiento falla.

PRECAUCION

Una accion con efectos que no se pueden deshacer solo, o que afecta a tu dinero. Leela
antes de continuar.

NOTA

Las cifras y los nombres de las capturas de este manual corresponden a una natillera de
demostracion. Ninguna persona ni cantidad es real.
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2 Requisitosy acceso

El portal funciona dentro del navegador. No hay que descargar nada de una tienda de
aplicaciones.

2.1 Qué necesitas

REQUISITO DETALLE

Dispositivo Celular, tableta o computador. El portal se adapta al tamafno de la
pantalla.

Navegador Chrome, Safari, Edge o Firefox en una version reciente.

Conexion Internet activa. El portal consulta los datos en el momento.

Correo Uno al que tengas acceso: por ahi llegan la verificacion y la

electronico recuperacion de contrasefa.

Invitacion El enlace o el codigo que te entrega quien administra la natillera.

2.2 Instalar el portal como aplicacion

Puedes dejar Cosechi como un icono en la pantalla de inicio de tu celular. Se abre a
pantalla completa, como cualquier otra aplicacion, pero sin ocupar espacio de
almacenamiento.

En Android (Chrome)
° Abre el portal en Chrome e inicia sesion.

a Pulsa el menu de tres puntos, arriba a la derecha.

Cosechi - Manual del portal del socio 7 de 48



a Elige Agregar a pantalla de inicio y confirma.

En iPhone (Safari)
a Abre el portal en Safari e inicia sesion.
e Pulsa el boton Compartir, el cuadrado con la flecha hacia arriba.

e Bajaenlalistay elige Ahadir a pantalla de inicio.

IMPORTANTE

En iPhone esta opcion solo aparece en Safari. Si abriste el enlace desde WhatsApp o
Instagram, primero abrelo en Safari.
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3 Primeros pasos

A una natillera no se entra sola: alguien de la junta te invita. Ese enlace es lo que
convierte tu correo en una cuenta de socio.

3.1Unirte conlainvitacion

Quien administra la natillera te envia un enlace parecidoa [unirse/52N85EV7

normalmente por WhatsApp. Ese codigo identifica a tu natillera y tiene un numero limitado
de usos.

Natillera Las Margaritas

6 cupos disponibles

Unirse como Socio

Completa tus datos para unirte

DATOS PERSONALES

Tipo de Documento * Numero de Documento
Cédula de Ciudadania v B 1234567890

Primer Nombre Segundo Nombre (opcional)
2 Juan & Carlos

Primer Apellido Segundo Apellido (opcional)
2 Pérez 2 Garcia

CONTACTO

Correo electronico Teléfono *
tu@correo.com L, 3001234567

.
CoseChI CONFIGURACION DE AHORRO

Frecuencia de ahorro *

0 a unirte a una natillera

0 para empezar a ahorrar en Semanal v

comunidad Sugerida por la natillera: semana — puedes elegir otra.

Cuota de ahorro semana (COP)

Figura 3.1 — Al abrir la invitacion, el portal muestra a qué natillera te estas uniendo antes de pedirte
cualquier dato.

Abre el enlace que te enviaron. Verifica que el nombre de la natillera que aparece
sea el correcto.
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Completa tus datos: nombre, apellidos, documento, teléfono y correo electronico.

Creauna contrasena. Elige una que no uses en otro sitio.

Acepta los terminos y pulsa el botdn para crear la cuenta.

Revisa tu correo y confirma la direccion.

IMPORTANTE

Usa el mismo documento de identidad con el que la junta te registro. Si no coincide, tus
aportes anteriores pueden quedar en otra ficha.

3.2 Iniciar sesion

El acceso tiene dos partes: primero eliges con que perfil entras y después escribes tus
datos. Por defecto viene marcado Socio.
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Iniciar Sesion

Ingresa tus credenciales para acceder

& Socio @ Administrador

Correo electrénico

CoseChi B tu@correo.com
Contrasena
Tu natillera digital con ahorro semanal
rifas. La tradicion colombiana de B Tucontrasefa @

ahorrar en comunidad

Ingresar como Socio

¢No tienes cuenta? Registrate aqui

¢Olvidaste tu contrasefia?

Figura 3.2 — Pantalla de inicio de sesion. El texto del botdon cambia segun el perfil que elijas.

a Entraa [login

e Comprueba que la pestafna Socio este seleccionada.
e Escribe tu correoy tu contrasefa.

° Pulsa Ingresar como Socio. Llegas al Resumen.

3.3 Si olvidaste la contrasena
a En la pantalla de inicio de sesion, pulsa ¢ Olvidaste tu contrasena?

e Escribe el correo con el que te registraste.

Busca en tu correo el mensaje con el codigo de verificacion. Puede tardar un par de
minutos.
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a Escribe el codigo y define la contrasefia nueva.

NOTA

El codigo tiene una vigencia corta. Si expira, vuelve a pedir uno nuevo desde el mismo sitio.
Siel mensaje no llega, revisa la carpeta de correo no deseado.
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4 Como esta organizado el portal

Todas las pantallas comparten la misma estructura. Reconocerla una vez basta para
moverte por el resto.

4.1 En computador

El menu vive en una columna verde a la izquierda y siempre esta a la vista. Se divide en dos
bloques: Principal, con las secciones de consulta y pago, y Mi cuenta, con tu perfil, el
cambio de temay el cierre de sesion.

ELEMENTO DONDE ESTA PARA QUE SIRVE
Selector de Arriba del menu Cambia entre natilleras si perteneces a mas de
natillera una. Debajo del nombre aparece tu estado: «al

dia» o las cuotas que debes.

Menu Columna izquierda Resumen, Estado de cuenta, Mis pagos,

Principal Movimientos, Préstamos, Rifas, Eventos, Multas y
Ayuda.

Distintivo Junto a «Mis El numero de cuotas vencidas que tienes.

rojo pagos»

Portal de Boton naranja, Atajo directo al asistente para registrar un pago.

pagos arriba a la derecha

Modo oscuro Blogue «Mi cuenta» Cambia el portal a fondo oscuro. La preferencia se
recuerda.

4.2 En celular

En pantallas pequefas el menu lateral desaparece y en su lugar queda una barra de
pestafas fija en la parte inferior con los accesos mas frecuentes —Resumen, Pagos y
Movim.— mas un boton Mas que abre el resto de las secciones.
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NATILLERA LAS MARGARITAS
B Pagar e

Resumen

Hola, Jorge

Natillera Las Margaritas-Semana 43 de 52

TOTAL AHORRADO

$840.000

Por semana $ 840.000

¥ Novato 84% de puntualidad

$ 20-000 vence el 8 de noviembre

42 de 52 semanas pagadas
Pagar ahora Ver historial

Ie} B |
CUOTA SEMANA

28 2

Resumen Pagos Movim Mas

Figura 4.1 — En celular, las secciones mas usadas quedan al alcance del pulgar.
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5 Resumen

Es la pantalla que ves al entrar. Responde de un vistazo a tres preguntas: cuanto
llevas, que debesy que paso ultimamente.

Imi-portal

€ Portal delsocio [ Resumen B3 Portal de pagos e
u Natillera Las Marg

Hola,Jorge

| $ 6;000 $20.000

bk

12 Novato 84% de puntualidad

$20.000 42 10 $0

E Ultimos movimientos Vertodos >
Rifa de diciembre - 4 niUmeros $20.000
& Cuota semanal $20.000
@ Cuota s.emanal s 20.000
Figura 5.1 — Pantalla de Resumen.
5.1 Que muestra cada bloque
Total ahorrado La suma de todo lo que has aportado en el ciclo. El anillo indica

que porcentaje del afo llevas cubierto, y a su lado aparecen tu
insignia de constancia y tu porcentaje de puntualidad.
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Préxima cuota Cuanto debes pagar y hasta cuando. La barra muestra cuantos
periodos del afno llevas al dia. Desde aqui sales directo a Pagar
ahora o a Ver historial.

Tarjetas de cifras Valor de tu cuota, pagos realizados, periodos que faltany
cuanto has puesto en extras y rifas.

Ultimos movimientos Los registros mas recientes de tu cuenta. Ver todos lleva a la
seccion Movimientos.

NOTA

La insigniay el porcentaje de puntualidad son un reconocimiento a pagar a tiempo. No
afectan tu dinero ni lo que recibes en el reparto.
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6 Estado de cuenta

Es el balance completo de tu relacion con el fondo: lo que has puesto, lo que debesy lo
que te tocaria si el afo cerrara hoy.

Imi-portal/estado-cuenta

€ Portal del socio

m Natillera Las Marg

& Estadode cuenta

B ™

Estado de cuenta

s Miestadodecuenta

- Ciclo 2026 Historia completa B PDF

AHORRO ACUMULADO DEUDAS CON ELFONDO SALDO NETO A TU FAVOR
$840.000 $656.000 $184.000
De dénde sale tu ahorro Qué debes al fondo Qué te falta por aportar

Se te descuenta del ahorro al liquidar No resta del saldo — nunca entro al ahorro
Cuotas semanales pagadas $840.000

Multas sin pagar so Cuotas semanales vencidas
Cuotas extraordinarias pagadas s0

Saldo de préstamos $656.000 Cuotas por vencer
Aportes voluntarios S0

Boletas de rifa reservadas S0 Cuotas extraordinarias pendientes
Total ahorrado $840.000

Ventas de eventos sin pagar so Total por aportar

Préstamos a terceros que avalaste s$0

Total de deudas $656.000

= 0

Excel

so
$160.000

$50.000

$210.000

¢ Tu utilidad

Lo que recibirias si ciclo 2026 cerrara hoy. Se reparte segun lo que cada uno aportd, asi que tu participacion cambia con cada cuota que entre.

UTILIDAD PROYECTADA Qué compone esa utilidad

$ 40.294 CONCEPTO REPARTO FONDODELCICLO TE CORRESPONDE

Rifas cerradas (recaudo menos

Srormic) Segun lo aportado $0

6,91 % de participacién - S 840.000 aportados de $ 12160.000 entre
los socios activos
Multas pagadas Segun lo aportado $10.000

$o

$691

Figura 6.1 — Estado de cuenta. Las tres tarjetas de arriba resumen, las tres de abajo explican de donde sale

cada cifra.
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6.1Las tres cifras principales

CIFRA QUE SIGNIFICA

Ahorro Todo lo que has aportado: cuotas ordinarias, extraordinarias y aportes
acumulado voluntarios.

Deudas con el Lo que se te descontara del ahorro al liquidar: multas sin pagar, saldo de
fondo prestamos, boletas de rifa reservadas, lo que debas de los eventos y

prestamos a terceros que hayas avalado.

Saldonetoa El ahorro menos las deudas. Puede salir en negativo si tienes un prestamo
tu favor grande abierto; eso no es un error.
NOTA

La tarjeta Que te falta por aportar se muestra aparte a proposito: son cuotas que todavia
no han entrado al ahorro, asi que no restan del saldo. Es lo que te falta poner, no lo que
debes.

NOTA

Si en una liquidacion anterior dejaste plata en el fondo, tambien aparece aqui. Vuelve con
tu ahorro en la siguiente liquidacion.

6.2 Tu utilidad proyectada

Ademas del ahorro, la natillera genera ganancias: intereses de préstamos, multas
pagadas, rifas y eventos con recaudo. Ese excedente se reparte entre los socios en
proporcion a lo que cada uno aporto. El bloque Tu utilidad calcula cuanto te
corresponderia si el ciclo cerrara hoy, y muestra tu porcentaje de participaciony el
desglose por concepto.
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IMPORTANTE

Es una proyeccion, no una promesa. Cambia con cada cuota que entra, cada préstamo que
se paga y cada rifa que cierra. La cifra definitiva es |la que calcula |a junta al liquidar en
diciembre.

6.3 Descargar el estado de cuenta

a Elige el alcance: Ciclo 2026 para el afio en curso o Historia completa para todo lo
que llevas en la natillera.

e Pulsa PDF si quieres un documento para leer o imprimir, o Excel si vas a hacer
cuentas aparte.

e El archivo se descarga a tu dispositivo.
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7 Mis pagos

Aqui se ve el ano entero de un golpe: que periodos pagaste, cual vence ahoray cuales
quedan por delante.

Imi-portal/pagos

€ Portal delsocio [ Mis pagos B3 Portal de pagos e
u Natillera Las Marg

Mis pagos

&3 Estadode cuenta

$840.000 $200.000

Bl Mispagos v
= 3
2 y

Calendario de aportes Pagada | Vencida [ Actual  Pendiente

A" @ Pagadas Pendientes Vencidas

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 n 12 13 1% 15 16

17 18 19 20 21 22 | 23 || 28 || 25 26 27 28 20 30 A 32 33 34

25 || 38 || 57 || 38 39 40 41 42 43 44 45 4B | a7 48 49 50 51

52

Cuotas por pagar

Figura 7.1 — Calendario de aportes. Cada recuadro es un periodo y su color indica el estado.

7.1 El calendario de aportes

El calendario reparte los periodos del aflo por mes. Toca cualquiera para ver su detalle:
cuanto, cuando y por que medio se pago.
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COLOR ESTADO QUE SIGNIFICA

Verde Pagada El aporte quedo registrado.

Rojo Vencida Paso la fecha limite y sigue sin pagarse. Puede generar multa.
Naranja Actual Es el periodo en curso; todavia estas a tiempo.

Gris Pendiente Aun no llega su turno.

Los filtros Todas, Pagadas, Pendientes y Vencidas reducen el calendario a un solo
estado. El filtro de vencidas lleva al lado el numero de cuotas en esa situacion.

7.2 Cuotas por pagar

Debajo del calendario esta la lista de lo que debes, con su fecha de vencimiento y un boton
Pagar en cada linea que te lleva directo al asistente con ese concepto ya seleccionado.

NOTA

La tarjeta verde Por pagar hoy suma todo lo exigible en este momento —cuotas vencidas,
la del periodo actual y las extraordinarias— y explica debajo de qué se compone.

7.3 Tus recibos

Cada aporte pagado tiene su recibo: tocalo y se abre en pantalla, sin salir del portal, con
los botones para descargarlo o compartirlo. Si tu natillera cobra la cuota de administracion
por socio, sus pagos tambien aparecen aqui con su recibo. Los de los abonos a prestamos,
las boletas de rifa y los eventos estan en sus propias secciones.
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8 Registrar un pago

El asistente te lleva de la mano en cinco pasos: eliges que pagas, como lo pagasy
adjuntas el soporte. La juntalo revisa y lo confirma.

Imi-portal/pagar

€ Portal delsocio [ Portal de pagos B3 Portal de pagos e
u NatilleraLas Marg..
i o

Registrar un pago

° t A ———— @ Conceptos
RESUMEN
Cuotas semanales
Total $0
Semana 43 $20.00
Semana 44 000
Semana 45
$20.00
Semana 46
0.000
Semana 47
¥ $20.00
Semana -’43. 000
Semana 49 0.000
Semana 50 000
Semana 51

Cancelar pago

Figura 8.1 — Paso 2 del asistente. Cada seccion se despliega y muestra lo que tienes pendiente de ese tipo.
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8.1Los cinco pasos

PASO QUE HACES
1. Natillera Eliges a cual pagas. Si solo perteneces a una, el paso se salta solo.
2. Conceptos Marcas que vas a pagar: cuotas, préstamos, rifas, multas, cuotas

extraordinarias o un aporte voluntario. Si tienes algo pendiente de la
cuota de administracion o de un evento, tambien aparece.

3. Método Eliges la cuenta de la natillera a la que vas a transferir.

4, Haces la transferencia desde tu banco y anotas la referencia.
Transferencia

5. Soporte Adjuntas laimagen del comprobante y envias.

.2 Procedimiento

(o

Pulsa Portal de pagos, arriba a la derecha, o Pagar ahora desde el Resumen.

Despliega cada seccion y marca lo que vas a pagar. El panel Resumen de la derecha
va sumando el total.

Si quieres aportar de mas, abre Cuota adicional y escribe el monto. Es un aporte
voluntario que suma a tu ahorro.

Pulsa Continuar y elige la cuenta de destino. Anota o copia el numero.

Sal a tu aplicacion bancaria y haz la transferencia por el valor exacto del total.

Vuelve al portal, escribe la referencia que te dio el banco y adjunta la captura del
comprobante.

Pulsa el boton de envio. El pago queda Por verificar.
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IMPORTANTE

Transfiere el valor exacto que muestra el resumen. Si el monto del comprobante no
coincide con lo que declaraste, la junta puede devolver la solicitud y tendras que rehacerla.

NOTA

Registrar el pago no lo confirma: lo reporta. Un miembro de la junta revisa el comprobante y
lo aprueba. Hasta entonces la cuota sigue contando como pendiente, y solo cambia de
estado cuando alguien lo verifica.

PRECAUCION

No envies dos veces el mismo comprobante. Si crees que el primero no llego, revisa
Movimientos antes de repetir: un pago duplicado obliga a la junta a deshacer registros a
mano.

8.3 Pagar en efectivo

Si tu natillera recibe efectivo, entrega el dinero directamente a quien administray esa
persona registra el pago por ti. En ese caso no usas este asistente: el movimiento aparece
en tu cuenta ya confirmado.
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9 Movimientos

El extracto completo, en orden cronologico: todo lo que has pagado y recibido en la

natillera.

Imi-portal/movimientos

€ Portaldelsocio [E Movimientos

u Natillera Las Marg.

Octubre 2026

2loct

14 oct

Septiembre 2026

Este mes

Todos Cuotas Extray adicionales
Ultimos 3 meses Todo el aie Personalizado

Rifa de diciembre - 4 nimeros
Cuota semanal

Cuota sertTanaI

Abono a préstamo

Cuota semanal

» EXTRACTO DEL SOCIO
. .
Movimientos
Todo lo que has pagado y recibido enla natillera, en orden

Multas

Rifas

Préstamos y abones

Confirmado

Confirmado

Cenfirmado

Confirmado

Confirmado

B3 Portal de pagos e

& Descargar extracto

$20.000

+5$20.000

+$20.000

$120.000

+$20.000

Figura 9.1 — Movimientos, agrupados por mes y con el ahorro acumulado en la ultima columna.
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9.1Cémo leerlatabla

COLUMNA QUE CONTIENE
Fecha Cuando se registro el movimiento.
Concepto Queé fue, con su detalle debajo: el periodo de la cuota, los numeros de larifa

o el reparto entre capital e interés de un abono.

Medio Como se pago: efectivo, transferencia, etc.
Estado Confirmado sila junta yalo valido; Por verificar si aun esta en revision.
Monto Elvalor. Consigno + cuando suma a tu ahorro.
Ahorro Cuanto llevabas ahorrado despues de ese movimiento. Aparece con guion
acum. en lo que no suma al ahorro, como una boleta de rifa.

9.2 Filtrar y buscar

La primera fila de filtros separa por tipo —Cuotas, Extra y adicionales, Multas, Rifas,
Préstamos y abonos—; la segunda acota el periodo. El buscador de la derecha encuentra
por concepto o por referencia.

9.3 Descargar el extracto

Descargar extracto, arriba a la derecha, genera un archivo con los movimientos que
tengas filtrados en ese momento. Sirve como soporte ante la junta si hay una diferencia
que aclarar.
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1 O Préstamos

La natillera presta a sus socios y cobra un interes que vuelve al fondo. Es decir: el
interes que pagas termina repartiendose entre todos, tu incluido.

Imi-portal/prestamos

@€ Portaldelsocio [ Préstamos B3 Portal de pagos e
m Natillera Las Marg

amos Simular < solicitar

ite $656.000

$800.000 $656.000

SENDIEN

Activos 1 Pagados © Tasa vigente: 3% mensual

PREOOO1 acTvo

A e Y $656.000

Ver detalle >

Figura 10.1 — Mis préstamos. La tasa vigente aparece a la derecha de los filtros.

10.1 Simular antes de pedir

Simular abre una calculadora donde pruebas montos y plazos y ves cuanto pagarias de
cuota e interes. No compromete a nada y no le llega nada a la junta.

° Pulsa Simular.
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e Escribe el monto que necesitasy el plazo en meses.

Revisa la cuota estimada, el total a pagar y el plan de cuotas completo. Ajusta hasta
que te cuadre.

10.2 Solicitar un préstamo

° Pulsa Solicitar.
a Indica el monto y el plazo.

e Escribe el motivo. Sé concreto: es lo que la junta lee para decidir.

° Envia la solicitud. Queda en estado Pendiente.

NOTA

La junta puede aprobarla, rechazarla o pedirte que la ajustes. Al aprobarla puede dejarte
un mensaje, y cuando la rechaza deja escrito el motivo; los dos se leen en la misma
pantalla.

10.3 Seguir un préstamo activo

Cada prestamo aparece como una tarjeta con su codigo, su estado, el saldo pendiente y
una barra de avance con el porcentaje pagado y el numero de abonos. Ver detalle abre el
plan de pagos, con la fechay el valor de cada cuota, y la tabla de abonos, con el reparto
entre capital e interes de cada uno. Cada abono tiene su recibo.

La forma de cobrar el interes la pacta la junta al aprobar. Con interés fijo el interes se
calcula una vez y no cambia; con interés decreciente se calcula cada mes sobre lo que
todavia debes, asi que abonar de mas baja el interes de los meses siguientes.

IMPORTANTE

Mientras tengas un prestamo abierto, su saldo figura como deuda en tu estado de cuenta
y se descuenta de lo que recibas al liquidar.
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10.4 Abonar a un préstamo

Los abonos se hacen desde el asistente de pago: en el paso Conceptos, despliega
Préstamos y elige el valor que vas a abonar.

10.5 El paz y salvo

Cuando terminas de pagar un prestamo, su detalle ofrece el Paz y salvo: el certificado de
que quedaste al dia. Lo puedes descargar las veces que haga falta, tambien meses
despues.
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1 1 Rifas

Las rifas son una forma de engrosar el fondo. Lo que se recauda, descontando el
premio, se suma a la utilidad que se reparte en diciembre.

Imi-portal/rifas

€ Portal delsocio [ Rifas B3 Portal de pagos e
u Natillera Las Marg

Mis Rifas

1rifa - 4 nimeros mios

4

NUMEROS MiDS

Pagado Pendiente de page ) Numero ganador
Rifa de diciembre ABIERTA
& Mercado navidefio

$5.000 48100 4

04 34 63 93

Figura 11.1 — Mis rifas. Cada numero lleva debajo su estado de pago.

11.1 Qué muestra la pantalla

Arriba, tres cifras: cuantos numeros tienes, cuantos estan por pagar y cuantos premios
has ganado. Debajo, una tarjeta por rifa con el valor de la boleta, cuantas se han vendido
del total, la fecha del sorteo y tus numeros.
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ESTADO DEL NUMERO QUE SIGNIFICA
Pagado La boleta es tuyay ya esta cancelada.

Pendiente de pago El numero esta reservado a tu nombre pero aun lo debes. Figura
como deuda en tu estado de cuenta.

Numero ganador Resultdé premiado en el sorteo.

11.2 Pagar tus boletas

Se pagan desde el asistente: paso Conceptos, seccion Rifas. Ahi aparecen las boletas
reservadas a tu nombre que siguen sin pagar. Cada boleta pagada tiene su recibo.

PRECAUCION

Una boleta reservada y no pagada es una deuda con el fondo, aunque nunca la hayas
usado. Si no piensas quedartela, avisale a la junta para que libere el numero antes del
sorteo.

11.3 CoOmo se sabe quién gand

El numero ganador se toma del sorteo de loteria que la junta haya definido en el
reglamento. Cuando el resultado se publica, el sistema detecta si alguno de tus numeros
coincide y lo resalta. La entrega del premio la confirma la junta.

11.4 Elegir tus niumeros desde un enlace

Algunas rifas se arman para que cada socio escoja sus numeros. En ese caso la junta
comparte un enlace en el chat del grupo.

0 Abre el enlace.

Identificate con los ultimos cuatro digitos de tu documento, o entrando con tu
cuenta.
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Toca los numeros que quieres, hasta la cantidad que permita larifa. Mientras
eliges, quedan apartados para ti unos minutos.

Confirma. Los numeros quedan reservados a tu nombre y los pagas como cualquier
boleta.

NOTA

Un numero que aparece deshabilitado lo esta eligiendo otra persona o ya tiene duefio. Si
tus cuatro digitos coinciden con los de otro socio, se te pide el documento completo.
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1 2 Eventos

Las reuniones, asambleas, ventas y fiestas de tu natillera, con lo que te toca en cada
una.

Imi-portal/eventos

@ Portaldelsocio [ Eventos B3 Portal de pagos e
m Natillera Las Marg

Eventos

deun

Proximos - 2 Pasados -1

% Reunidn o actividad %) Reunién o actividad

Asamblea de rendicién de Novena y entrega de la natillera
= cuentas

B miércoles, 16 de diciembre de 2026 - 19:00
B viernes, 13 de noviembre de 2026 - 18:30 ® Casade Marcela

® Salon comunal El Porta N
Cierre del ciclo: novena, entrega de utilidades y
Presentacion del estado del fondo, cartera de liquidacion de cada socio.

préstamos y proyeccion de la liquidacion

~ Vasair Yano puedo ir
~ \Vasair Yano puedo ir

8 sacios confirmaron que van

Figura 12.1 — Eventos. Cada tarjeta trae la fecha, el lugar y tu respuesta.

12.1 Qué muestrala pantalla

Arriba, cuantos eventos vienen, cuantos esperan tu respuestay a cuantos vas a ir. Debajo,
las pestafnas Proximos y Pasados. Cada tarjeta trae la fecha, la hora, el lugar, la
descripciony el afiche o el documento, si la junta lo adjunto.
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12.2 Responder si vas

a En la tarjeta del evento, ante ¢Vas a ir?, pulsa Voy o No puedo ir.

e Sino puedes, puedes contar por qué. Es opcional, pero la juntalo ve, y en una
asamblea le sirve para tener en cuenta tu excusa.

e Si el evento lo pregunta, indica con cuantas personas vas, sin contarte a ti.

Puedes cambiar la respuesta hasta el dia del evento con Ya no puedoiro Sivoy aiir.

12.3 Tu cuenta en un evento con recaudo

En los bingos, ventas y demas actividades que recogen plata, la tarjeta muestra Mi cuenta
en este evento: lo que compraste, o que pagaste y lo que debes. Las unidades que te
asignaron para vender aparecen marcadas. Pagar te lleva al asistente con lo que debes del
evento, y cada pago tiene su recibo.

IMPORTANTE

Lo que quedes debiendo de un evento es una deuda con el fondo: figura en tu estado de
cuentayy, si sigue pendiente al cerrar el ciclo, se descuenta de tu ahorro en la liquidacion.

12.4 Las actas de las asambleas

Cuando la junta cierra el acta de una asamblea, la tarjeta del evento la ofrece en PDF: quién
asistio y que se decidio. En Pasados quedan los eventos que ya ocurrieron, con sus actas.
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1 3 Multas

Una multa es la sancion que el reglamento fija por pagar tarde. No es un castigo del
sistema: es un acuerdo del grupo, y lo recaudado vuelve al fondo comun.

Imi-portal/multas

€ Portal delsocio [ Muitas B3 Portal de pagos e

u NatilleraLas Marg..
B2 Mis multas

$5.000 S0 $0

Debes $5.000 en multas
29 = s - i ittt

@ Como se cobran las multas en esta natillera

& ntos

Porpagar 1 Pagadas 0 Condonadas 0

A Retraso en la cuota semanal $5.000

Por pagar
Lleva 6 dias sin pagar

Figura 13.1 — Mis multas, con el total pendiente y el detalle de cada una.

13.1 Por qué aparece una multa

La junta configura los dias de gracia y el monto. Pasado ese plazo sin registrar el pago, la
multa se genera sola y queda asociada al periodo que quedo vencido. Tambien puede
crearse a mano por otros motivos que contemple el reglamento.
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ESTADO QUE SIGNIFICA

Pendiente Sin pagar. Cuenta como deuda con el fondo.
Pagada Ya cancelada. Pasa a sumar a la utilidad del ciclo.
Condonada La junta la perdono. Deja de contar como deuda.

13.2 Pagar una multa

Igual que todo lo demas: asistente de pago, paso Conceptos, seccion Multas. Puedes
pagarla junto con las cuotas en una sola transferencia.

NOTA

Si crees que una multa esta mal puesta, no la pagues aun: escribele a la junta desde
Ayuda. Solo un administrador puede condonarla.
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14 Mi perfil

Tus datos, tu contrasenay la seguridad de tu cuenta.

Imi-portal/perfil

€ Portaldelsocio [E Mi perfil

m Natillera Las Marg..

Figura 14.1 — Mi perfil.

o

Gl soco [

Informacién personal

Jorge Ospina

3009856931

04 de noviembre de 2026

Mis membresias

NA

14.1 Actualizar tus datos

Natillera Las Margaritas

e 04 de noviembre de 2026

jorge.ospina@demo.cosechi.local

CC 90877783

a Pulsa Editar en la tarjeta Informacion personal.

e Corrige lo que necesites: telefono, correo o documento.

e Guarda los cambios.
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Editar

# ACTIVO

B Portal de pagos @

Completa tu perfil 100%

Notificaciones

Avisos en este dispositivo

Cuentas que manejas

Sile manejas la cuentaa

1mama. tu hijo—, f

atill
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IMPORTANTE

Mantén el telefono al dia: por ahi llegan los recordatorios de cuota. Un numero viejo es la
causa mas comun de enterarse tarde de un vencimiento.

14.2 Cambiar la contrasena
a En la tarjeta Seguridad, despliega Cambiar contrasena.

e Escribe la contrasena actual y luego la nueva, dos veces.

e Confirma.

14.3 Verificacion en dos pasos

Activa el interruptor Verificacion en dos pasos para que, ademas de la contrasefia, se te
pida un codigo enviado a tu correo cada vez que inicies sesion.

NOTA

Vale la pena activarla.

14.4 Mis membresias

Lista las natilleras a las que perteneces, con tu cuota y tu fecha de ingreso en cada una. Si
son varias, el selector de la parte superior del menu te deja alternar entre ellas.

14.5 Completa tu perfil

Una lista de comprobacion con lo que falta por completar: datos de contacto, documento
verificado, teléfono y correo confirmados. Llegar al 100 % evita problemas a la hora de
liquidar.
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Es la medida mas efectiva para proteger tu cuenta y solo agrega unos segundos al ingreso.
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14.6 Notificaciones en tu celular

La tarjeta Notificaciones activa los avisos en el dispositivo que estas usando: te llega uno
cuando la junta te registra un pago y cuando aprueba o rechaza uno que reportaste.
Enviar una de prueba comprueba que llegan.

NOTA

Se activan por dispositivo: hazlo en cada celular o computador donde quieras recibirlas.

14.7 Cuentas que manejas

Sile manejas la cuenta a un familiar que no usa correo —tu mama, tu hijo—, la junta te
entrega en persona un codigo. Escribelo en Cuentas que manejas y la cuenta queda
vinculada a la tuya: te llegan sus recibos y avisos, y entras a ella desde tu propio portal, sin
otra contrasefia. Mientras estas en ella, una franja dice Estas en la cuenta de... y Volver a
mi cuenta te regresa.

IMPORTANTE

El codigo sirve una sola vez y vence en 72 horas. Si no alcanzaste a usarlo, pidele otro a la
junta.
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1 5 Ayuda

El centro de ayuda de tu natillera. Lo escribe la propia junta, asi que las respuestas
hablan de las reglas de tu grupo, no de reglas genericas.

Imi-portal/ayuda

€ Portaldelsocio [ Ayuda B3 Portal de pagos e
m Natillera Las Marg

¢En qué te podemos
ayudar?

Todo sobre cuotas, mora, pré

amos y el reparto de diciembre de la Natillera Las

Margaritas. Si no encuentras la respuesta, escribele al tesorero.

Medios de pago Me atrasé Pedir préstamo Reparto de diciembre
Cuotasy pagos Multas y mora Préstamos Cierrey reparto
Preguntas frecuentes
¢Sigues con la duda?
¢De cuanto es la cuota y hasta cuando la puedo pagar? A 5 Marcela Ospina

e $ 20.000 semanales y la puedes pagar hasta el viernes alas 6:00 p.m. La semana cierra e

&s cuenta para la semana siguiente.

Escribir al tesorero
* Corte de cada semana: v

* Loquepagueselfindes

Reportar un pago

Si No Documentos

Figura 15.1 — Centro de ayuda.

15.1 Buscar una respuesta

a Escribe tu duda en el buscador, con las palabras que se te ocurran: «moray,
«retiro», «cuanto es la cuota».

e O entra por una de las cuatro categorias: Cuotas y pagos, Multas y mora,
Préstamos o Cierre y reparto.

Cosechi - Manual del portal del socio 40 de 48



Abre la pregunta para ver la respuesta completa, con sus condicionesy la
referencia al articulo del reglamento cuando aplica.

15.2 Escribir ala junta

Sino encuentras larespuesta, la tarjeta ¢ Sigues con la duda? muestra quien administra
tu natilleray su telefono. Escribir al tesorero abre la conversacion directamente. Reportar
un pago lleva al asistente.

NOTA

Situ natillera aun no ha publicado sus preguntas frecuentes, la pantalla te invita a
escribirle directamente a la junta. No es un error del portal.

15.3 Documentos

La junta puede publicar aqui el reglamento y el acta de constitucion. Son la referencia
definitiva ante cualquier discrepancia. En la misma tarjeta esta el Manual del portal: este
manual en PDF, para |leerlo o descargarlo cuando quieras.

Sila junta te pide aceptar un documento —el reglamento, por ejemplo—, aparece una
tarjeta paraleerloy pulsar Yalo lei y lo acepto. Queda constancia de que lo conoces.

Cosechi - Manual del portal del socio
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1 6 Preguntas frecuentes

Pagué y no aparece

é¢Puedo pagar varias
cuotas juntas?

é¢Puedo adelantar
cuotas?

Mi saldo neto sale en
negativo

é¢Por qué cambidé mi
utilidad proyectada?

éPuedo retirarme antes
de diciembre?

Pertenezco ados
natilleras

éQuién ve mis datos?

¢Donde saco el recibo de
un pago?

Cosechi - Manual del portal del socio

Si transferiste, el pago queda Por verificar hasta que la juntalo
apruebe: puede tardar. Si pagaste en efectivo, es la junta quien
lo registra. Revisa primero Movimientos vy, si pasan varios dias,
escribe desde Ayuda.

Si. En el paso Conceptos marca todas las que quieras y se
agrupan en una sola transferencia.

Depende del reglamento de tu natillera. Sila cuota aparece
disponible en el asistente, puedes pagarla.

Significa que tus deudas con el fondo superan tu ahorro, casi
siempre por un prestamo abierto. Se corrige a medida que
abonas.

Porque se reparte segun lo aportado y el fondo se mueve todos
los dias. Cada cuota que entra —tuya o de otro—y cada interes
que se cobra la modifican.

Es una decision de la junta segun el reglamento, no algo que se
haga desde el portal. Habla con quien administra.

Usa el selector arriba del menu para cambiar. Cada una tiene su
propio ahorro, sus cuotasy su reparto.

Quien administra tu natillera ve tus aportes y tu estado de
cuenta, porque necesita esa informacion para llevar las cuentas.
Los demas socios no.

En la seccion del pago: Mis pagos para las cuotas, Préstamos
para los abonos, Rifas para las boletas y Eventos para lo que
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pagaste de un evento.

é¢Donde esta el pazy En el detalle del prestamo, en Préstamos, cuando ya esta
salvo de mi préstamo? pagado.

é¢Puedo dejar mi plata en Se decide con la junta al liquidar: puedes recibir todo, dejar todo
el fondo para el otro ano?  odejar una parte. Lo que dejes vuelve con tu ahorro en la
siguiente liquidacion.
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1 7 Solucion de problemas

SINTOMA

No puedo iniciar
sesion

El enlace de
invitacion no
funciona

No llega el correo de

verificacion

No puedo adjuntar el
comprobante

Mi pago sigue «Por
verificar»

Una cuota que paguée
figura vencida

Las cifras no se
actualizan

Me saca de la sesion
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CAUSA PROBABLE

Perfil equivocado, o
contrasena mal escrita

Expird o se agotaron sus
usos

Esta en correo no
deseado o la direccion
tiene un error

Laimagen pesa
demasiado o el formato
Nno se admite

Lajuntaaunnoloha
revisado

El pago seregistroen
otro periodo, o aun no se
aprueba

La pagina quedo cargada
con datos viejos

Paso una hora sin
actividad

SOLUCION

Comprueba que la pestara Socio
esté marcada. Si el correo no se
reconoce, quiza te registraron con
otro; consulta a la junta.

Pide una invitacion nueva a quien
administra la natillera.

Revisa la carpeta de spam. Si el
correo esta mal escrito, la junta
puede corregirlo.

Usa una captura de pantalla en JPG
0 PNG en vez de la descarga original
del banco.

Es normal en los primeros dias. Si se
demora mas de lo razonable,
escribe desde Ayuda.

Abre Movimientos y mira a que
periodo se aplico. Si esta mal,
reportalo con lareferencia a la
mano.

Recarga la pantalla. Si persiste,
cierra sesiony vuelve a entrar.

Vuelve ainiciar sesion. Antes de
cerrarla, el portal muestra el aviso
Tu sesion esta por cerrarse:
cualquier toque la mantiene abierta.
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SiINTOMA

No me llegan las
notificaciones

El cédigo para
manejar la cuenta de
un familiar no sirve
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CAUSA PROBABLE

No estan activadas en
este dispositivo

Vencio o ya se uso

SOLUCION

Activalas en Mi perfil -
Notificacionesy envia una de
prueba.

Pidele uno nuevo a la junta. Dura 72
horasy sirve una sola vez.
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1 8 Glosario

Natillera

Ciclo

Cuota

Periodo

Cuota extraordinaria
Cuota adicional
Mora

Multa

Fondo

Utilidad
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Grupo de personas que ahorra de forma periodica durante un
ano y reparte lo acumulado, con sus ganancias, al cerrar el ciclo.

El periodo completo de ahorro, normalmente un afo calendario
que termina con la liquidacion de diciembre.

El aporte fijo que cada socio pone en cada periodo. Su valor y su
frecuencia los define la junta.

Elintervalo entre cuotas: semanal, quincenal o mensual, segun
la natillera.

Aporte adicional que la junta acuerda para todo el grupo, por
fuera de la cuota ordinaria.

Aporte voluntario que decides poner de mas. Suma a tu ahorroy
a tu participacion en la utilidad.

El estado de una cuota que paso su fecha de vencimiento sin
pagarse.

Sancion economica por incumplir el reglamento, casi siempre
por mora. Lo recaudado va al fondo comun.

El dinero comun de la natillera: la suma de los aportes de todos,
menos lo prestado y mas lo ganado.

Las ganancias del ciclo: intereses de prestamos, multas
pagadas, rifas y eventos con recaudo.
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Participacion

Liguidacion

Membresia

Boleta

Abono

Aval

Comprobante

Recibo

Plan de pagos

Pazy salvo

Evento con recaudo

Acta
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El porcentaje que representa tu ahorro dentro del total aportado
por todos. Determina quée parte de la utilidad te corresponde.

El cierre del ciclo: se calcula lo que le toca a cada socio, se
descuentan sus deudas y se entrega el saldo.

Tu vinculo con una natillera concreta. Una misma persona puede
tener varias.

Cada numero de unarifa. Puede estar disponible, reservada,
pagada o ganadora.

Cada pago parcial a un prestamo. Se reparte entre capital e
interes.

Respaldar el prestamo de un tercero. Si esa persona no paga, la
deuda recae sobre quien avalo.

La imagen de la transferencia que adjuntas como soporte de un
pago.

El documento que da la natillera por cada pago que registra. Se
descargay se comparte desde el portal.

Las cuotas de un prestamo, cada una con su fecha, su capital y
suinteres.

El certificado de que un prestamo quedo pagado.

Un bingo, una venta o una actividad que recoge plata para el
fondo.

La constancia de quien asistio a una asamblea y que se decidio.
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Soporte

Para dudas sobre las reglas de tu natillera —el valor de la cuota, una multa, el reparto de
diciembre— la junta de tu grupo es siempre el primer contacto. Los encuentras en
Imi-portal/ayuda

Para fallos del portal, escribe a quien administra tu natillera indicando qué pantalla estabas
usando y que esperabas que pasara. Una captura ayuda.

J

(
\’ Manual del Portal del Socio - Version 11 - Noviembre de 2026 Devcorp Systems

Cosechi - Manual del portal del socio 48 de 48



