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MANUAL DEL USUARIO DE SODALIS 

 
 
 

¿QUÉ ES SODALIS? 
 
 
 
 

Es la plataforma que permite alcanzar estándares de excelencia automatizando las 
tareas y operaciones administrativas de Asesores Financieros Comunitarios. 

 

Este sistema documenta y evidencia nuestros servicios prestados, generando mayor 
credibilidad en el manejo de los fondos. Además, provee información de valor, 
precisa y relevante ya que les facilitará a nuestros participantes conocer la 
programación de los eventos a realizarse y matricularse en ellos. 
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OBJETIVOS DEL MANUAL DEL USUARIO DE SODALIS 

 

General  

Proveer a nuestros usuarios una guía completa y detallada que les permita acceder a 
la Plataforma Sodalis, de manera fácil y ágil, a la información sobre los talleres de 
Asesores Financieros Comunitarios 

 

Específicos: 

1. Adiestrar al usuario de Sodalis en cómo  crear una cuenta de acceso. 
2. Orientar en los pasos a seguir para la recuperación de contraseñas. 
3. Guiar al usuario de Sodalis para que administre su cuenta de manera sencilla 

y rápida. 
4. Dar a conocer los pasos para actualizar sus datos cada vez que sea necesario. 
5. Enseñar al Usuario de Sodalis el manejo de esta herramienta para poder 

hacer sus registros a los diferentes eventos programados por Asesores 
Financieros Comunitarios. 
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Pasos para recuperar la contraseña y obtener acceso a SODALIS 
 

1.  Recuperar contraseña – Acceda a www.asesoresfinancierospr.org/afc, haga 
“click” en REGISTRARME A UN TALLER  

a. Va utilizar el correo electrónico en el que recibió estas instrucciones. 
b. Escriba el correo electrónico en el siguiente encasillado. 

 
 

c. Luego de presionar el botón de continuar le llegará un correo 
electrónico a la dirección que anotó. Aquí un ejemplo del correo 
electrónico que recibirá. 

 
 

d. En el correo electrónico podrá encontrar un enlace. Cuando haga 
“click” en el enlace del correo electrónico, este lo llevará a la ventana 
donde podrá colocar su nueva contraseña. Ejemplo de la ventana que 
abre el enlace. 

 
 

e. Luego de que haya entrado la contraseña nueva le dará un “click” al 
botón de Finalizar. Debe anotar esta contraseña. Si olvida su 
contraseña deberá volver al paso #1. 
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f. Verá este mensaje 

 
 

g. Luego de este mensaje, le dará “click” al botón de Mi Cuenta. 
h. Anoté su correo electrónico y la contraseña que acaba de cambiar en 

el encasillado de Acceder a Mi Cuenta. 

 
 

2. Mi Cuenta – Pasos para acceder y editar su cuenta. 
a. Entrar su usuario y su contraseña en el encasillado Acceder a Mi 

Cuenta. El usuario será el correo electrónico que utilizó para 
recuperar su contraseña en la sección pasada. Y la contraseña que 
utilizará será la que colocó en el encasillado Cambiar Contraseña. 

 
 

b. Cuando oprima el botón de Entrar lo llevará a Mi Cuenta.  En la cual 
va a poder observar un mensaje de Bienvenida con el nombre de la 
cuenta que está registrado. 
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c. A continuación se le explicará las opciones que tendrá en las 
diferentes áreas antes mencionadas. 
 

3. Mi Cuenta 
a. Mi Perfil – Entrar para corroborar su información y llenar los campos 

en blanco.  
1) General 

 
 

2) Información General. Aquí podrá cambiar: 
a.   Su título 
b. Nombre 
c. Inicial 
d. Apellido Paterno y Materno 
e. Sufijo 
f. Organización en la cual trabaja (seleccionar) 
g. Otra Organización - De no aparecer su 

Organización puede colocar el nombre completo 
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de la Organización en este encasillado. 
(Comunicarse con AFC al 787.455.9133) 

h. Pueblo  
3)   Si es CPA – Anoté su número de licencia y fecha 

a.  Si su licencia de CPA está vigente 
b. Colocar su número de licencia de CPA 
c. Fecha de vencimiento de su licencia de CPA 

 
 

b. Correo Electrónico – En esta sección podrá actualizar su correo 
electrónico. IMPORTANTE si cambia su correo electrónico tiene que 
recordarlo ya que este nuevo correo electrónico será su usuario.  

 
 

c. Teléfonos – En esta sección podrá actualizar sus diferentes números 
de teléfono. Esta información se utilizará para confirmar su 
participación o para notificarle algún cambio no previsto. 

 
  



 
MANUAL DEL USUARIO 

7 | P a g e  
 

d. Direcciones – Opcional. En esta sección podrá entrar la dirección 
donde desea recibir correo regular (AFC no enviará por medio de 
correo comunicación importante). Añada como mínimo la dirección 
postal de la Organización en la cual trabaja; para propósitos 
estadísticos. 

 
 

e. Registro de Eventos – Se divide en Corrientes y Historial 
Corrientes – Aquí podrá ver los eventos en los cuales se 
encuentra registrado. 

 
 
Historial – Aquí podrá encontrar todo los talleres en el cual fue 
registrado. 
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f. Eventos – En esta sección encontrará los talleres programados. Va a 
tener dos formas de conseguir los talleres. 

 
 

g. Historial de Cuenta – Para corroborar si esta registrado y ver balances 
adeudados. En esta sección va a poder ver su historial de eventos. 

 
  

h. Cambiar Contraseña – En esta área podrá cambiar su contraseña sin 
tener que pasar por el proceso mencionado en la primera parte. 

 
 

i. Cambiar Usuario – En esta área podrá cambiar su usuario si así desea 
hacerlo. Si cambia su usuario que sea uno que se le haga fácil recordar. 
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j. Salir 
Al presionar Salir estará dando por terminado su sesión (logout). 
Es de suma importancia si está utilizando una computadora o 
dispositivo móvil que no es de su pertenencia favor de no dejar 
guardada su contraseña y haga “Logout ” 

 
Finalizado
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Procedimiento para el 
registro de un usuario nuevo
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1. Registro 

Si no encontró la persona a registrar o para personas de nuevo ingreso. 
 

 
 

a. En este encasillado que se encuentra en la página Mi Cuenta podrá 
realizar el registro de un usuario que no se encuentre en el sistema.  

b. Todos los campos de este recuadro son requeridos con excepción a la 
Inicial. Luego de llenar presionar Entrar. 

c. Al ingresar su correo electrónico en el encasillado el sistema le 
notificará si ya el correo electrónico se encuentra. 
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d. Si el correo electrónico se encontrase, favor de comunicarse al 
787.455.9133 o a través de info@asesoresfinancierospr.org. 

e. Luego lo llevara a la sección de Información General. En esta página 
podrá completar su información y poder seleccionar la OSFL en la cual 
labora. 

 
 

f. Es de suma importancia que coloque la organización en la que 
labora. De no encontrar su organización en el “dropdown” favor de 
colocar el nombre en el encasillado Otra Organización. Deberá 
comunicarse con nosotros al 787.455.9133. Para poder crear el perfil 
de la Organización debe descargar el siguiente documento [Aquí] o del 
siguiente enlace  

http://asesoresfinancierospr.org/Mailings/info_osfl.zip . 
Favor de completarlo y enviarlo a info@asesoresfinancierospr.org . 

g. Al presionar Actualizar le saldrá este mensaje. 

 

http://asesoresfinancierospr.org/Mailings/info_osfl.zip
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Procedimiento para  
registrarse en un evento
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1. Eventos – En esta sección encontrará los talleres programados. Va a tener dos 
formas de conseguir los talleres: 

a. A través de la búsqueda por mes y año.  Luego de seleccionar el mes y el 
año debe presionar el botón: Ver Calendario.  

 
 

b. Próximos Talleres 
1) Aquí podrá ver los próximos diez talleres que serán ofrecidos. 
2) Para registrarse a un evento (taller) tiene que dar un “click” en el 

nombre del taller que estará de color azul. 
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Al seleccionar un taller verá  la siguiente página: 

 
 

3) Para registrarse a este evento tiene que presionar la palabra 
Registrarse en azul.   

4) Luego le aparecerán estas opciones: 
a. Registrar a la persona de la cuenta 

 
 
b. Registrar a un compañero de trabajo – De no aparecer buscar bajo 

[otra persona] anotando el correo electrónico. Si la persona no 
aparece debe de salir del sistema y seguir los pasos de Registro. 
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c. Registrar otra persona 

 
 

5) Luego dar “click” en Continuar, el sistema lo va a llevar a su “carrito de 
compra”. 

 
 

6) Aquí podrán ver los eventos en los cuales se están registrando. 
Verifique la información. 

7) Al presionar el botón de Pagar tu Compra lo llevará a la siguiente 
ventana. 

 
 

8) Podrá anotar si tiene beca y escoger facturar más adelante. 
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9) Luego haga “click” en Procesar Orden le aparecerá la siguiente 
pantalla. 

 
 

10) Al presionar Finalizar lo llevará a su confirmación 

 
 

11) Favor imprimir dándole “click” en Versión para imprimir, deberá traer 
este documento cuando asista al Taller. 

12) Si pierde su boleto puede recuperarlo en la sección de registro de 
eventos. 

13) De usted tener alguna beca y en su boleta aparece un costo, favor de 
enviar un correo electrónico a info@asesoresfinancierospr.org o 
llamar para notificar al 787.455.9133. 


