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¿Cómo realizar una consulta de clientes? 

Para consultar un cliente nos dirigimos al menú y seleccionamos el 

módulo de consulta de crédito. 

 

En la barra de búsqueda ingresamos la cédula del cliente y nos aparecerá 

un historial donde podemos validar si tiene o ha tenido préstamos con 

otros prestamistas que utilizan el sistema de PrestaVlic.  

 

 
  

¿Cómo crear un cliente? 

En este apartado podemos crear un nuevo expediente y visualizar los 

clientes creados.   
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Para crear un cliente seleccionamos nuevo expediente (botón verde en 

la parte superior Izquierda), luego podremos ingresar la cédula de la 

persona si es de nacionalidad dominicana y verificar cliente, si es 

extranjero podremos dar clic en no gracias.  

 

Después de estos pasos nos saldrá nuestro formulario de registro de 

clientes. 
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¿Cómo crear un préstamo? 

Para la creación de un préstamo, seleccionamos el apartado de 

préstamos y luego damos clic al botón nuevo préstamo. 

 

 
 

Luego de seleccionar el botón de nuevo préstamo vamos a poder 

visualizar el formulario de registro de préstamos. 

 

 

 

 

 

 

 

Aquí podrán seleccionar su tipo de préstamos, monto a prestar, tasa, 

cantidad de cuotas, frecuencias de pago, fecha de contrato, fecha de 

primer pago, vencimiento del préstamo, podrán agregar mora, indicar los 

días que no trabajan y también podrán redondear las cuotas, de igual 

manera podrán añadir al cliente y un garante, también pueden añadir una 

garantía. 

 

¿Cómo crear un banco? 
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Para crear nuestras cajas o bancos nos vamos a dirigir al módulo de 

Bancos y vamos a seleccionar listado de bancos y luego nueva caja 

(Botón azul en la parte superior izquierda). 

 

 
 

Una vez seleccionado podremos crear una caja o banco donde vamos a 

indicar el monto de dinero que tenemos disponible para prestar. 

 

 

 

Si creamos varios bancos con el mismo registro contable, cuando 

realicemos un movimiento bancario en una cuenta sólo afectará dicha 

cuenta. En cambio, los registros contables pueden ser afectados por 

varios bancos. 
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¿Cómo aplicar un desembolso?  

Para aplicar un desembolso podemos dirigirnos al módulo de préstamos 

y seleccionar el submódulo llamado Desembolso. 

 

 
 

Luego podemos seleccionar el préstamo que vamos a desembolsar de 

uno de nuestros bancos o cajas. 

 

Una vez ya tengamos el préstamo podemos realizar una nueva 

distribución. 
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Ya seleccionado todos los campos anteriores podremos indicar desde 

qué banco o caja se utilizó el dinero y si el dinero se le entregó al cliente 

en efectivo, transferencia o cheque. 

¿Cómo aplicar un cuadre de caja? 

Sirve para recoger el dinero cobrado, además podemos filtrar el historial 

de los cuadres de caja por fechas establecidas. 

 

Es importante realizar los cuadres de caja ya que es lo que nos permite 

indicarle al sistema que el dinero fue recibido y depositado en nuestras 

cajas o bancos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Dónde puedo ver el capital prestado y las ganancias? 

Tenemos una vista resumida del capital invertido, el recuperado y las 

ganancias obtenidas hasta la fecha, también puede filtrar un tiempo en 

específico.  
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¿Cómo agregar gastos de la empresa? 

Caja Chica:  

Para realizar dicho pago, debemos colocar el monto, NCF, categoría y 

caja. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Cómo aplicar un refinanciamiento? 

En el módulo de préstamos accedemos a “Opción” y seleccionamos 

“Refinanciamiento”. Colocamos el monto adicional, costo de cierre y por 

último la caja. Hacemos clic en el botón “Reenganchar”. 
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¿Dónde ver los préstamos vencidos? 

Para ver los préstamos vencidos y gestionar los cobros, podemos ir al 

dashboard de cobro. 

 

 
 

¿Qué tan seguro es el sistema? 

Para garantizar que su información esté segura, nuestros servidores 

disponen de los certificados de seguridad: CSA, PCI Security Standards 

Council, AICPA SOC, ISO. 

 

 

 

 

 

 

¿El sistema me permite agregar productos financiados? 

Si, el sistema le permite agregar todos los productos que desean dar a 

créditos a sus clientes, permitiendo agregar la tasa de interés y la 

cantidad de cuotas a financiar. 
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¿Se pueden crear rutas de cobros? 

Las empresas pueden asignar rutas a sus cobradores. 

 

 
 

¿Cómo puedo identificar en el sistema los clientes que 

deben realizar su pago? 

Para identificar los clientes que deben realizar su pago, hacemos clic en 

el botón Dashboard y buscamos la opción cobros, luego seleccionamos 

la Cartera, Sector/Zona y Filtrar por (Todos, Hoy, Atrasados, Legal) y se 

presentará la información de los clientes que les corresponde pago.  
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¿Cómo puedo aplicar un pago a un préstamo? 

Para realizar un pago a un préstamo podemos hacerlo de diferentes 

formas. Se puede seleccionar el préstamo en la lista de préstamo y 

también en el dashboard de cobros podemos seleccionar el préstamo. 

 

 
 

Una vez presentada esta pantalla solo tiene que presionar el botón 

“Pagar”. Para realizar un pago debemos: 

● Elegir el tipo de pago a realizar 

● Digitar el monto que desea pagar 

● Hacer clic en el botón verde para realizar el pago 
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¿Cómo puedo hacer la gestión de cobros automática? 

Con la Agenda de Cobros puede programar un gestor de cobros para los 

clientes. Los pasos a seguir son los siguientes: 

● Podemos aplicar filtros para dirigirnos a un grupo en específico de 

clientes o todos los clientes en general, en caso que se desee.  Los 

filtros se pueden aplicar por zona, clasificación, y diferentes formas.   

 

● Una vez aplicados los filtros se visualizará el listado de los clientes 

seleccionados, hacemos clic en la casilla “Cliente/Préstamo” para 

seleccionar todos los clientes o seleccionamos solo el cliente que 

deseamos enviar el mensaje. 
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● Tenemos 4 opciones de envíos, Email, SMS, WhatsApp y 

Llamadas, hacemos clic en la opción deseada y completamos el 

formulario que se desplegará.  

 
 

Seleccionamos la opción deseada en la casilla de “Plantilla” la cual 

presentará un listado ya creado con los textos y el tipo de campaña que 

se realizará. 
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¿Cómo me ayuda PrestaVlic con mi contabilidad? 
Con PrestaVlic usted puede ver un resumen de todo lo referente a los pagos 

realizados en la empresa, puede ver las transacciones por periodos y cuales 

movimientos se hicieron, además se pueden ver el capital total que tiene su empresa. 

 

 
 

¿Cuál es el 1er paso para iniciar el sistema? 

El primer paso que hacemos es crear los perfiles de usuarios (los departamentos) y 

luego el usuario acorde a la naturaleza del negocio. Estos submódulos se 

encuentran en el módulo de configuración.  
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¿Cuáles son los perfiles que puedo encontrar en el 

sistema? 

Todo va a depender de la naturaleza del negocio. Los usuarios que puedo crear en el 

sistema son los siguientes: Cobros, administración, contabilidad, encargado de caja, 

inspector de calidad, gestor de préstamos, entre otros.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Los permisos a usuarios pueden ser limitados? 

Si, puede limitar a sus empleados solo a los puntos que desea que 

tenga cada área. 
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¿Puedo ver el historial de mis empleados? 

Si, el sistema le permite ver todo un historial de los procesos que realizan 

todos sus empleados. 

 

 
 

¿El usuario administrador puede editar mi contraseña? 

Si, puede cambiarla, pero no verla por temas de privacidad. En el módulo de 

configuración, submódulo de usuario. Nos dirigimos en el botón azul del lápiz para 

editar: 

 

 

¿El GPS para el cobrador cómo se habilita? 

El GPS del cobrador es habilitado por el usuario administrador. Lo encontramos en el 

módulo de configuración, submódulo de usuario. Es importante seleccionar este 

cotejo ya que, a la hora de supervisar y analizar las ubicaciones y los reportes, me 

ayudará a la toma de decisiones con relación al seguimiento de mis cobros como 

también el seguimiento de mis cobradores.  
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¿A qué se refiere el permiso de precio de venta? 

El precio de venta es el costo de la garantía, que es igual al capital del préstamo.  

¿Cuál es la función de los reportes de préstamo? 

Los reportes ayudan a la toma de decisiones del administrador o dueño del negocio. 

Estos se completan con las informaciones que coloquen los usuarios en el sistema.  

Puedo localizarlo en el módulo de préstamo, submódulo reportes de préstamo.  

 

 
 

De igual forma en el módulo de préstamo, submódulo lista de préstamo:  
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Seleccionando la opción de reportes y se desplegará un cuadro para elegir la 

información que necesite:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Puedo recuperar un usuario eliminado? 

Claro que sí, el usuario administrador puede recuperar el usuario que ha sido 

eliminado. Solo debe de dirigirse a configuración, en el submódulo de usuarios:  
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Luego le damos clic a inactivos:  

 

 

 

 

 

Me arroja el listado de usuarios eliminados y para recuperarlos sólo debo darle clic al 

botón azul del lápiz:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sustituya el estado de eliminar por activo: 
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El damos a guardar:  

 
 

¿Cada contrato va referido a un cliente individual? 

Claro que sí, podemos crear un contrato en el módulo de configuración, submódulo 

de contratos.  

 

 

¿Las plantillas de contrato se pueden editar? 

Claro que sí, en cada contrato se puede editar las informaciones acordes a su 

negocio. solo debemos dirigirnos en el botón azul de editar: 
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De inmediato se habilita un cuadro para editar las informaciones pertinentes y luego 

al finalizar le damos al botón verde de guardar.  

 

 
 

 

¿Cómo funciona la pre solicitud? 

Primero se crea la pre solicitud y luego se procesa los parámetros de validación.  
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¿Cómo funciona la garantía en la pre solicitud? 

En el módulo de solicitud la garantía funciona solamente como referencia. En el 

módulo de garantía se crea y se completa las informaciones más detalladas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Qué debo tener pendiente para visualizar mi pre solicitud? 

Debo tener el estado en procesar para poder visualizar mi solicitud:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

24 

Luego dirigirme a gestión de solicitudes:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De inmediato me aparece el listado donde está pendiente para validación:  

 

 

 

 

¿Cómo puedo colocar el número de cuotas pagadas? 

Seleccionando el módulo de préstamos:  
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Podemos determinar el número de pagos que se desea pagar de manera secuencial a la 

cuota que está pendiente:  

 

 

¿Cuál es la diferencia de agenda de cobros a un mensaje 

de manera individual? 

En el módulo de cobros, submódulo agenda de cobros se tiene en cuenta la clasificación de 

los créditos:  
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Pero en el módulo de préstamos, se hace de manera individual: 

 

 
 

 

 
 


