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1. INTRODUCCIÓN  

La aplicación Consultas de movimientos y créditos es una herramienta digital que 

COOPAC PETROPERÚ pone a disposición de sus socios para facilitar la gestión de sus 

productos financieros desde cualquier lugar y en cualquier momento.  

A través de esta plataforma, los socios pueden consultar sus ahorros, aportes, CTS, 

préstamos y plazos fijos, así como simular y solicitar créditos, comunicarse con el área de 

atención, y administrar sus datos personales.  

Este manual ha sido elaborado para guiarlo paso a paso en el uso de todas las 

funcionalidades de la aplicación, de manera sencilla y segura. 

1.1. OBJETIVO 

El objetivo principal del presente manual es proporcionar una guía clara y práctica que 

permita a los socios y administradores de COOPAC PETROPERÚ utilizar todas las 

funcionalidades de la aplicación Consultas de movimientos, créditos y otras 

funcionalidades que este ofrece, de manera eficiente y segura. Se busca facilitar la 

comprensión de los procesos de autenticación, consulta de saldos y movimientos, 

simulación de créditos, gestión de solicitudes, administración de beneficiarios familiares 

y configuración del perfil personal. 

1.2. JUSTIFICACIÓN 

La cooperativa ha identificado la necesidad de ofrecer a sus socios una herramienta digital 

moderna que reduzca la dependencia de las visitas físicas a las oficinas y permita un 

seguimiento constante de sus productos financieros. La implementación de esta 

aplicación responde a los siguientes requerimientos: 

Centralizar la información de aportes, ahorros, CTS, préstamos y plazo fijo en una sola 

plataforma.  Agilizar el proceso de solicitud de créditos mediante una simulación previa y 

un flujo de asignación a operadores. 

Fortalecer la seguridad mediante autenticación en dos pasos (2FA) y gestión de sesiones 

con expiración controlada. Mejorar la comunicación entre socios y áreas de soporte a 

través de un buzón de mensajes integrado. 

Facilitar la gestión de beneficiarios familiares y la visualización de los beneficios en caso 

de fallecimiento. Dotar al personal administrativo de herramientas para asignar y dar 

seguimiento a las solicitudes de crédito y los tickets del buzón. La documentación de estos 
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procesos asegura una adopción exitosa de la herramienta y minimiza la curva de 

aprendizaje para los usuarios finales. 

1.3. ALCANCE 

El presente manual abarca las siguientes funcionalidades de la aplicación: 

Registro e inicio de sesión: procedimiento de alta de socios, activación de cuenta, ingreso 
con credenciales y autenticación en dos pasos. 

• Dashboard principal: visualización de resúmenes de préstamos, CTS, ahorros, 

plazo fijo, gráfico de evolución y últimos movimientos. 

• Simulador de crédito: selección de tipo de producto, cálculo de cuota, 

generación de cronograma y envío de solicitud. 

• Gestión de solicitudes de crédito (solo para administradores y operadores): 

listado, asignación a operadores, cambio de estado y registro de observaciones. 

• Buzón de mensajes: creación de tickets por parte de los socios, asignación y 

respuesta por parte de operadores, historial de conversaciones. 

• Beneficios familiares: consulta de beneficiarios, distribución de porcentajes, 

cálculo de montos anuales y beneficios por fallecimiento. 

• Configuración de perfil: cambio de contraseña, actualización de datos 

personales y activación/desactivación de 2FA. 

• Reportes en PDF: generación de reportes de aportes y CTS con formato 

corporativo. 

El manual está dirigido a los socios de la cooperativa (usuarios finales) y al personal 

administrativo (coordinadores y operadores de crédito).  

2. DESARROLLO DE LA GUIA DE OPERACIÓN DEL APLICATIVO  

2.1. REGISTRO E INICIO DE SESIÓN  

2.1.1. REQUISITOS DE ACCESO 

Para utilizar la aplicación, necesitará: 

• Un dispositivo con conexión a Internet (computadora, Tablet o teléfono 

inteligente). 

• Un navegador web actualizado (Chrome, Firefox, Edge, Safari). 

• Sus datos personales (nombre, apellidos, DNI, correo electrónico). 



MANUAL DE USO DEL APP CONSULTAS DE MOVIMIENTOS Y CRÉDITO | UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMÁTICA 

 

4 
 

• Un DNI válido que esté registrado como socio. Importante Solo los socios que 

tengan su DNI en los registros oficiales de COOPAC PETROPERÚ podrán crear una 

cuenta. 

• Una cuenta de correo electrónico activa (se usará para iniciar sesión y para recibir 

notificaciones). 

• Una contraseña segura que cumpla con los siguientes requisitos: 

• Mínimo 8 caracteres. 

Se recomienda combinar letras mayúsculas, minúsculas, números y símbolos para 

mayor seguridad, o una frase que sea familiar. 

Debe coincidir exactamente con la confirmación al momento del registro. 

2.1.2. REGISTRO DE NUEVO SOCIO 

Si aún no tiene una cuenta, siga estos pasos: 

Se debe de acceder a la siguiente dirección http://cwa.coopetro.com/login.  

• Haga clic en el botón “Crear cuenta” o seleccione la pestaña “Crear cuenta” en la 

pantalla principal. 

• Complete el formulario con los siguientes datos: 

• Nombre: su(s) nombre(s) tal como desea que se muestren en la aplicación. 

• Apellidos: sus apellidos completos. 

• DNI: su número de documento de identidad (8 dígitos, sin puntos ni 

espacios). Verifique que este DNI coincida con el que tiene registrado en la 

cooperativa. 

• Correo electrónico: una dirección de correo válida y única (no se permiten 

duplicados). 

• Contraseña: elija una contraseña que cumpla los requisitos mencionados. 

• Confirmar contraseña: vuelva a escribir la misma contraseña para evitar errores. 

• Haga clic en “Registrarme”. 

• El botón estará deshabilitado hasta que la contraseña tenga al menos 8 caracteres 

y coincida con la confirmación. 

Si todos los datos son correctos, el sistema creará su cuenta y mostrará un mensaje 

de éxito. Si el DNI no se encuentra en los registros de la cooperativa, aparecerá un mensaje 

de error. En ese caso, comuníquese con la oficina para verificar su información. 

Una vez registrado, será redirigido automáticamente a la pantalla de inicio de sesión. 

http://cwa.coopetro.com/
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2.1.3. INICIO DE SESIÓN 

Después de registrarse, ya puede acceder a la aplicación con sus credenciales: 

• Vaya a la página de inicio de la aplicación. 

• Ingrese su correo electrónico y la contraseña que registró. 

• Marque la casilla “Recordar sesión” si desea que la aplicación mantenga su sesión 

activa por más tiempo (hasta 30 días, dependiendo de la configuración). 

• Haga clic en “Acceder”. 

Si las credenciales son correctas, ingresará al dashboard principal, en caso de error, 

verifique que su correo y contraseña estén escritos correctamente. 

Si olvidó su contraseña, use el enlace “¿Olvidaste tu contraseña?” para restablecerla. 

Si tiene activada la autenticación en dos pasos (2FA), después del login se le solicitará 

un código de 6 dígitos generado por su aplicación de autenticación (Google Authenticator). 

Ingrese el código y haga clic en “Verificar” para completar el acceso. 
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2.1.4. DIAGRAMA DE INICIO DE SESIÓN 

 

 

 

2.2. ACTIVACIÓN DE FILTRO DE SEGURIDAD PARA EL INICIO DE SESIÓN 

La cooperativa pone a su disposición herramientas de seguridad adicionales para 

proteger el acceso a su cuenta. La más importante es la autenticación en dos pasos (2FA), 

que añade una capa extra de protección.  

A continuación, se describe cómo activarla y cómo funciona en el proceso de inicio de 

sesión. 
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2.2.1. ACTIVACIÓN DE 2FA 

La autenticación en dos pasos es opcional, pero se recomienda encarecidamente 

activarla para evitar accesos no autorizados a su cuenta. 

 

Pasos para activar 2FA: 

• Inicie sesión en la aplicación con su correo y contraseña. 

• En el menú lateral izquierdo, haga clic en Configuración. 

• En la sección “Autenticación en dos pasos (2FA)”, encontrará un botón Activar 2FA 

ahora. Presiónelo. 

• Se abrirá una nueva pantalla con un código QR y una clave secreta. 

Escaneo del código QR: Abra la aplicación de autenticación de su preferencia (Google 

Authenticator), en su teléfono móvil, seleccione “Agregar cuenta” y escanee el código QR. 

Si no puede escanear el QR, ingrese manualmente la clave secreta que aparece en la 

pantalla. 

Una vez registrada la cuenta en su aplicación, esta generará un código de 6 dígitos que 

cambia cada 30 segundos. 

Ingrese ese código en el campo habilitado y haga clic en Confirmar 2FA. 

Si el código es correcto, se activará la autenticación en dos pasos y será redirigido 

a la página de configuración, donde verá un mensaje de éxito y el estado “2FA activo”. 

 

 

 

 

 

 

Nota: Si en algún momento desea desactivar 2FA, puede hacerlo desde la misma 

sección, utilizando el botón Desactivar (se le pedirá confirmación). 
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Escanear el código QR, para ello se debe de tener instalo en el aplicativo de Google 

authenticator en el celular el aplicativo debe descargarse en play store en sistemas 

Android o desde App store Apple, para escanear el QR. 
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2.2.2. INICIO DE SESIÓN Y AUTENTICACIÓN EN DOS PASOS (2FA) 

El proceso de inicio de sesión depende de si tiene 2FA activado o no. 

• Inicio de sesión sin 2FA (solo email y contraseña): 

• Ingrese su correo electrónico y contraseña en la pantalla principal. 

• Si lo desea, marque la casilla Recordar sesión para que la aplicación mantenga su 

sesión por más tiempo (hasta 30 días). 

• Haga clic en Acceder. 

Será redirigido automáticamente al dashboard (página principal) donde podrá 

consultar sus productos financieros. 

 

 

2.2.3. INICIO DE SESIÓN CON 2FA ACTIVADO 

Complete los campos de correo y contraseña como se indicó anteriormente y 
presione Acceder. 

Si las credenciales son correctas, el sistema le mostrará una nueva pantalla 
solicitando el código de 6 dígitos generado por su aplicación de autenticación. 

Abra su aplicación de autenticación (Google Authenticator, etc.) y copie el código actual. 

Ingrese el código en el campo correspondiente y haga clic en Verificar código. 

Si el código es válido, accederá al dashboard. En caso contrario, se mostrará un 
mensaje de error y deberá intentarlo nuevamente. 
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Por último, daremos clic en verificar código para validar las credenciales insertadas 

en el formulario de inicio de sesión. 

 

 

 

 

 

 

 

Importante: Si el código expira (cada 30 segundos), puede hacer clic en Regenerar 
código para obtener uno nuevo. Si falla varios intentos, su cuenta podría bloquearse. 
temporalmente por razones de seguridad. 

 Importante: Luego de redireccionar desde el inicio de sesión, a la página de 
dashboard, es visible un botón flotante donde redirecciona a la activación de 2FA. 
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2.2.4. RECUPERACIÓN DE CONTRASEÑA 

Si olvida su contraseña, puede restablecerla fácilmente mediante el enlace 

“¿Olvidaste tu contraseña?” que aparece en la pantalla de inicio de sesión. 

Pasos para recuperar su contraseña: 

• En la pantalla de login, haga clic en el enlace ¿Olvidaste tu contraseña? 

 

 

Se abrirá un formulario donde deberá ingresar su correo electrónico (el mismo 

que usó al registrarse) y también se debe de insertar el código de verificación de google 

authenticator.  

Luego daremos clic en verificar identidad. 
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Ingresamos la nueva contraseña, esta debe de contener como mínimo 8 

caracteres, en la imagen líneas abajo podemos ver las características de y condiciones que 

debe de tener la contraseña, por último, confirmamos la contraseña que se ingresó 

anteriormente. 
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Por último, damos clic en actualizar contraseña y volveremos a la página de inicio 

de sesión e ingresaremos las credenciales de acceso (usuario y contraseña). 

 

 

 

2.3. NAVEGACIÓN GENERAL (DESCRIPCIÓN DEL MENÚ SEGÚN EL ROL) 

Una vez que haya iniciado sesión, el menú lateral izquierdo se adapta 

automáticamente según el rol que tenga asignado en la aplicación. 

Existen tres roles principales: 

• Socio: acceso a todas las funcionalidades financieras. 

• Operador de crédito: solo ve los módulos relacionados con la gestión de 

solicitudes de crédito y el buzón de mensajes. 

Nota: Si no recibe el correo, verifique que la dirección ingresada sea la correcta y 
consulte con el área de soporte de la cooperativa. 
temporalmente por razones de seguridad. 
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• Administrador (super_admin / admin): acceso completo a la administración del 

sistema. 

Menú del socio (usuario estándar) 

• Inicio: redirige al dashboard, donde se muestran los resúmenes de préstamos, 

CTS, ahorros, plazo fijo y gráficos de evolución. 

• Aportes: consulta de sus aportaciones, historial de movimientos y saldos. 

• Ahorros: visualización de sus cuentas de ahorro (soles y dólares) con movimientos. 

• Cuentas a Plazo Fijo: listado de certificados de plazo fijo, fechas de vencimiento e 

intereses. 

• Últimos Movimientos: historial de transacciones recientes en todas sus cuentas. 

• Préstamos: resumen de créditos vigentes, cronogramas de pago y estado. 

• Beneficio Familiar: gestión de beneficiarios, distribución de porcentajes y 

beneficios por fallecimiento. 

• CTS: saldos y movimientos de su cuenta de Compensación por Tiempo de 

Servicios. 

• Simulación de Crédito: herramienta para calcular cuotas y generar cronogramas, 

con la posibilidad de enviar solicitudes de crédito. 

• Buzón: sistema de tickets para comunicarse con el área de atención al socio. 

• Configuración: cambio de contraseña, actualización de datos personales y 

activación/desactivación de 2FA. 

• Cerrar sesión: finaliza la sesión actual y vuelve a la pantalla de login. 

 

Menú del operador de crédito 

• Inicio: dashboard personalizado con estadísticas de las solicitudes asignadas 

(opcional, según desarrollo). 

• Administración de Mensajes: acceso al buzón de tickets, donde solo verá los 

mensajes que le han sido asignados. Puede responder, cambiar estado y 

gestionar la conversación. 

• Solicitudes de Crédito: listado de solicitudes de crédito asignadas a él. Puede 

visualizar los detalles, dejar observaciones y cambiar el estado de las solicitudes. 

• Cerrar sesión: igual que para el socio. 

 

 
Nota: Los operadores no ven los módulos financieros (aportes, ahorros, etc.) ni las 
opciones de administración de socios o usuarios. 
temporalmente por razones de seguridad. 
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2.4. VISTAS DE NAVEGACIÓN 

2.4.1. Dashboard / Inicio 

 

2.4.2. Aportes 
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2.4.3. Ahorros 
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2.4.4. Cuentas a plazo fijo 

 

 

2.4.5. Últimos Movimientos  
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2.4.6. Prestamos 

 

 

2.4.7. Beneficios Familiares 

 

 

 

 



MANUAL DE USO DEL APP CONSULTAS DE MOVIMIENTOS Y CRÉDITO | UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMÁTICA 

 

19 
 

2.4.8. CTS 

 

 

2.4.9. Simulación de Créditos 

 

 

Luego de realizar la simulación calculando las cuotas, en la parte inferior veremos 

el cronograma de pagos y ya podremos enviar la solicitud de simulación si está de acuerdo 

con la simulación.  
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En el botón solicitar Crédito ahora, podemos enviar la simulación realizada, los 

datos cálculos serán visibles para el personal de créditos y se pondrán en comunicación 

con usted. 

2.4.10. Buzón  

 

Permite tener comunicación directa sobre sus consultas o alguna duda en las 

operaciones realizadas, donde se le asignara un numero de atención y un personal 

exclusivamente para dar solución a su requerimiento. 

2.4.11. Configuración 

A. AUTENTICACIÓN EN 2 PASOS (2FA). 

 



MANUAL DE USO DEL APP CONSULTAS DE MOVIMIENTOS Y CRÉDITO | UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMÁTICA 

 

21 
 

B. RESTABLECER CONTRASEÑA 

 

 

C. ACTUALIZACION DE DATOS E INFORMACION 
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D. POLÍTICAS DE USO DEL APLICATIVO 

 


