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BIENVENIDO A IGLESIA HOY 6

Bienvenido a la ayuda de Iglesia HOY 6, el software especializado para iglesias.
Este manual es la version en documento de la Ayuda sensitiva al contexto, lo
gue significa que mientras usted utiliza el software y presiona la tecla F1, se
abrira la ayuda justo en la pagina del tema que corresponde a la ventana que
se encuentre utilizando en ese momento.

Dentro de esta ayuda encontrara una serie de iconos, los cuales le ayudaran a
comprender mejor los conceptos explicados, y ademas le ayudaran a saber

cuando debe tener cuidado al momento de realizar operaciones con el sistema.
Los iconos son los siguientes:

ICONO SIGNIFICADO

Representa un aviso de una operacion delicada dentro del sistema.

Representa una sugerencia o consejo.
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Representa que ha realizado una operacién con éxito.

Representa un ejemplo del concepto explicado.

Representa que lea cuidadosamente las opciones y/o mensajes del
sistema y que observe detalladamente.

Representa un comentario de lo que no debe ser realizado con el
sistema.
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Lo invitamos pues a que continle leyendo esta ayuda de sistema, la cual le
explicara mas a detalle lo que realiza cada una de las operaciones del sistema
y sobre todo, permitirle extraer todo el potencial de informacion y
administracion que esta incluido en el sistema Iglesia HOY.



¢ QUE HAY DE NUEVO EN LA VERSION 6?

Ahora con Iglesia HOY 6, todo el trabajo de seguimiento a cada uno de sus
miembros se hace mas eficiente. Iglesia HOY, el software que ha sido una
plataforma estable y confiable para miles de iglesias en el mundo desde hace
mas de 15 anos, se mejora para traer la nueva versién mas avanzada y
completa hasta hoy. En esta versidén se ha hecho un rediseio completo a la
interfaz por lo que desde su primer uso usted sentira que esta utilizando un
nuevo software. A continuacidn le mencionamos algunas de las nuevas
caracteristicas de Iglesia HOY 6.

En Finanzas

1. Ventana Movimientos en Tesorerias, nueva funcionalidad de filtro para
mostrar sélo el periodo deseado el cual puede ser Un Mes, un periodo
personalizado, o ver todos los movimientos.

2. En ventana de movimientos en tesoreria, nuevas variables que calculan y
muestren el saldo inicial y final del periodo elegido.

3. Ahora los reportes de finanzas muestran saldo inicial y final real del periodo
elegido.

4. Ventana Movimientos de Sobres de diezmos, nueva funcionalidad de filtro
para mostrar sélo el periodo deseado el cual puede ser Un Mes, un periodo
personalizado, o ver todos los sobres. En esta ventana ademas ahora se puede
ver el total de la suma de los sobres del periodo elegido.

5. Nuevo campo en sobres de diezmos y donativos, que permite especificar el
"Evento" donde se recibieron los sobres que se capturan. Esto es
particularmente util para iglesias que cuentan con mas de un servicio el mismo
dia y desean llevar la cuenta de los sobres de cada uno de sus servicios y no
por todo el dia. Ahora al capturar sobres, ya sea uno por uno o con la util
herramienta auxiliar de captura masiva, se especifica el evento del cual
proceden. La tabla de Eventos es la misma que ya existe en el software y que
se utilizaba solo en la funcién de Asistencia a la Iglesia (Accesible para
personalizarse desde el menu Configuracion -Tablas Basicas). Ahora esa tabla
ya no se le nombra Tipos de Eventos para asistencia a iglesia, sino "Tipos de
Eventos de la Iglesia".

6. En Reportes de Finanzas -Sobres de Diezmos y donativos, ya se tiene un
nuevo reporte llamado Sobres por Fecha y Evento. También en los reportes de
sobres por concepto, tesoreria y fecha, se tiene el dato del evento.

7. Nuevo campo "moneda" en los datos de una tesoreria. De esta forma las
iglesias que manejan mas de una sola moneda o divisa, pueden crear
tesorerias separadas para cada una de sus divisas.

8. Nuevos botones para llamar los reportes mas utilizados desde la misma
ventana de Movimientos.

9. Ahora en todos los reportes de finanzas se muestra el campo "Documento
Referencia /Comentario"



Lo Nuevo en IH6

En Grupos celulares

10. Totalmente nuevo concepto de "Ciclos" de Grupos celulares. Diga adios al
problema de reasignar grupos, niveles y personas en los grupos. Ahora puede
crear un nuevo ciclo, dejando atras lo anterior y puede crear nueva estructura
de niveles, grupos, lideres y miembros cada trimeste, semestre, afio o cada
que lo necesite, y trabajar solo en el ciclo Activo

11. Nueva funcidn de auto-nombrar niveles y grupos de forma automatica
usando prefijos de los niveles (p. €j. 01, 0101, 010101, etc)

12. Nueva posibilidad de que una persona pertenezca a varios grupos, algo que
en versiones anteriores era fijo a un soélo grupo.

13. Ahora en la ventana de consulta de los datos de Miembro, una nueva
seccion muestra la lista de grupos a los que pertenece y ha pertenecido la
persona..

En Escuela Biblica

14. Totalmente nueva funcion de Calificaciones parciales por alumno en un
curso de escuela. De esta forma Iglesia HOY 6 cumple con todo lo necesario
para que su instituto o colegio biblico lleve boletas de calificaciones por alumno
por materia.

15. Posibilidad de creacién ilimitada de calificaciones parciales por cada alumno
y cada curso.

14. Ahora en las ventanas de cursos hay botones para los reportes mas
utilizados.

16. Funcion para el envio de calificaciones usando el servidor de Internet para
ser descargada por el director, de la misma forma como se hace con los
reportes de asistencia a clase.

Funciones generales

17. Totalmente nueva interfaz que permite el uso en escritorios de gran
resolucidn, y mejorada para éptimo desempefio tanto en 32 bits como en 64
bits.

18. Ahora muchas de las ventanas se abren por default en tamafio maximizado
para poder aprovechar mejor el espacio. De igual forma la mayoria de las
ventanas tienen la posibilidad de maximizarse.

19. Nueva gama de reportes en todas las areas y exportacién a Excel nativo
desde cualquier reporte.

Entre los nuevos reportes de miembros estan: Visitantes por fecha de primer
contacto, Miembros por estado de su membresia, Expediente completo de la
persona, Personas por ciudad, Personas por sexo

20. Importacion de miembros en archivo CSV extendida para poder importar la
mayoria de los campos existentes en Iglesia HOY

21. Nueva funcion de respaldo completo de sus datos en Internet, asi como la
funcion de descargar y restaurar un respaldo alojado en el servidor.

Todo esto, juntamente con el resto de las opciones ya existentes en versiones
previas del sistema, es lo que usted encontrara en el nuevo y redisefiado

Iilesia HQY version 6.



INSTALACION DE IGLESIA HOY 6

Descargue el archivo instalador de Iglesia HOY 6 desde la direccion en Internet
que le fue indicada.

Localice el archivo .zip descargado y descomprimalo para extraer el archivo
ejecutable de instalacion. Normalmente haciendo doble clic sobre este .zip se
abrira con algun programa que tenga instalado para archivos .zip (tal como
winzip, winrar o el mismo Explorador de Windows)

Una vez localizado el archivo instalador, realice su ejecucion haciendo clic en él
y siga instrucciones en pantalla, como se muestra a continuacion:

1. Se muestra la ventana de bienvenida a la instalacion.
Bienvenido - O

Bienvenido al instalador de Iglesia HOY 6.

Este asistente instalara Iglesia HOY & en su computadora.

Es extremadamente recomendable que cieme todos los otros
programas windows antes de comer el presente instalador.

Haga click en Cancelar y entonces cieme cualquier programa que
pudiera estar comiendo. Haga click en Siguiente para continuar
instalando.

ADWVERTEMCIA: Este programa esta protegido por las leyes de
copyright y tratados intemacionales.

SetupBuilder. com Siguiente = || Cancelar

2. Se muestra el contrato de licencia y limitaciones de responsabilidad.



Instalacion del Sistema

Acuerdo de Licencia - 0O
Acuerdo de Licencia

Por favor lea el siguiente acuerdo de Licencia cuidadosamente.

CONTRATO DE LICEMCIA PARA EL USUARIO FINAL DEL SOFTWARE
IGLESIA HOY SOFTWARE ESPECIALIZADD PARA IGLESIAS

1. CONCESION DE LICENCIA: La propiedad objeto de esta licencia de
uso, incluidos los derechos de propiedad industrial e intelectual es de JR
SOFTWARE (incluyendo medios digitales, manuales, y cualguier otro
material que se entreque con el producto Iglesia HOY).

JR SOFTWARE concede al cliente por la presente una licencia en
exclusiva y no transferible para usar el software autorizado, se puede
utilizar sequn las caracteristicas del producto en una sola estacidn de ¥

() Acepto los téminos de la Licencia

() No acepto los témincs de la Licencia

< Anterior Siguiente > Cancelar

3. Una vez leido el contrato de licencia y limitaciones de responsabilidad,
se le solicita acepte los términos y haga clic en el botdn Siguiente.
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Acuerdo de Licencia =

Acuerdo de Licencia

Por favor lea el siguiente acuerdo de Licencia cuidadosamente.

CONTRATO DE LICENCIA PARA EL USUARIO FINAL DEL SOFTWARE ~
IGLESIA HOY SOFTWARE ESPECIALIZADD PARA IGLESIAS

1. CONCESION DE LICENCIA: La propiedad objeto de esta licencia de
uso, incluidos los derechos de propiedad industrial e intelectual es de JR
SOFTWARE (incluyendo medios digitales, manuales, y cualguier otro
material que se entregue con el producto Iglesia HOY).

JR. SOFTWARE concede al cliente por la presente una licencia en
exclusiva y no transferible para usar el software autorizado, se puede

utilizar sequn las caracteristicas del producto en una sola estacion de e
(®) Acepto los témines de |a Licencia
(") No acepto los téminos de la Licencia

< Anterior Siguiente = Cancelar

4. El sistema de instalacion le solicita que indique la ruta de disco local
donde sera instalado el sistema. Le sugerimos no modificar la ruta y
presione el boton Siguiente.



Instalacion del Sistema

Elija la Carpeta de Destino ==

Carpeta de Destino

Haga click en Siguiente para instalar en esta carpeta, o click en Cambiar para instalar
en una difererte.

Par favor ingrese el lugar en donde le qustaria instalar el programa. Puede ingresar un nueva
nombre de carpeta o hacer click en Cambiar para encontrar un nuevo lugar.

Instalar lglesia HOY & en:
ClglesiaHOY6 Cambiar...

< Anterior Cancelar

5. Se muestra la ventana de confirmacién de la instalacion, mostrando la
ruta de datos y el espacio en disco local que utilizara sistema. Haga clic
en Siguiente.
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Listo para Instalar

Listo para instalar el Programa

Este asistente estd listo para comenzar la instalacian.

5i necesita reveer o cambiar alguna opcion de esta instalacion, haga click en Anterior. Haga
click en Cancelar para salir de este asistente.

Cpciones actuales:

Campeta de Destino
C:MglesiaHOYE

Fequermientos de Espacio en Disco
37 538K

SetupBuilder. com | < Anterior : Cancelar

6. Espere el tiempo suficiente que se requiere para finalizar la instalaciéon
del sistema.



Instalacion del Sistema

Instalando

Instalande Iglesia HOY 6

Las caractensticas seleccionadas estan siendo instaladas.

G| Porfavor espere mientras este asistente instala |glesia HOY 6. Puede tomar varios
I =:f' minutos.

Copiando archivos nuevos:
ClaFRE dll

Cancel

7. Para terminar la instalacion del sistema, haga clic en el boton Finalizar.

Final == B ]

Instalacion terminada

Bl instalador ha instalado comectamente Iglesia HOY &. Haga
click en Finalizar para terminar.

SetupBuider. com Cancelar
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Una vez finalizada la instalacion del sistema podra ejecutarlo, localizando el
icono del programa en el escritorio de su sistema operativo.

10



REQUERIMIENTOS DE EQUIPO DE

COMPUTO

El software Iglesia HOY 6 requiere instalarse sobre sistema operativo Windows.
Iglesia HOY es noble al momento de instalarse, ya que no requiere de un
sistema de computo con demasiada capacidad. Sin embargo se sugiere que
sea instalado sobre sistemas de computo actualizados, para que obtenga usted
el mejor rendimiento del mismo y que los tiempos de respuesta al momento de
utilizarlo sean cortos. El equipo de cdmputo requerido o hardware, mas bien
esta definido por el sistema operativo que va a utilizar, consulte las
especificaciones de su sistema operativo para comprobrar que su equipo
cumple con los requisitos necesarios para un rendimiento adecuado.

Si usted va a utilizar el sistema dentro de una red local, es necesario que esta
se encuentre en optimas condiciones y que se encuentre debidamente
configurada, que los equipos estén interconectados mediante cable Ethernet
(no de forma inalambrica) y que las computadoras que integran esa red local,
puedan verse una a la otra con los permisos necesarios.

Para las cuestiones de respaldo de datos, se recomienda ampliamente contar
con un disco duro externo donde guarde respaldos de sus datos por seguridad.

Tal como se menciona al inicio de este apartado, Iglesia HOY requiere
instalarse en Windows, no puede ser instalado directamente en otro sistema
operativo tal como unix, linux, android, chrome, iOs, Mac Os, etc.. Si usted
tiene un equipo con otro sistema operativo tiene dos opciones para utilizar
nuestro software:

1. Virtualizacidn. Consiste en utilizar software que permite crear virtualmente
un sistema operativo Windows en su equipo.

2. Acceso remoto. Consiste en conectarse remotamente mediante internet a un
equipo que ya tenga instalado y ejecutando Iglesia HOY, usando un software
para acceso remoto.
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LICENCIA DE SOFTWARE

La licencia del uso del software Iglesia HOY consiste en permitirle al usuario la
utilizacién legal del software Iglesia HOY. A continuacion explicamos el uso
correcto de la Licencia del software, y las respuestas a preguntas frecuentes
relacionadas con el tema

Limite de personas de las ediciones

Para hacer accesible el sistema tanto a iglesias pequenas como iglesias
grandes, manejamos precios que consideramos justos segun el tamaio de la
iglesia, es decir segun el numero de personas que van a capturar y administrar
en el sistema. Por ello se crearon 9 ediciones con diferente capacidad de
personas, las capacidades son de 60, 100, 200, 500, 750, 1000, 2000, 3000
personas, y la edicién sin limite de personas. La primera de estas ediciones, la
de 60 personas, es gratuita y esta disponible en el sitio web para su descarga.
Entonces cada iglesia compra la edicién segun su necesidad. Cuando una
iglesia compra el sistema, nosotros le damos un archivo que activa una
capacidad de registro de personas en la base de datos, segun la ediciéon que
haya comprado.

Tamaiio de la iglesia Se recomienda:
Iglesia nueva (menos de 100 personas) (Iglesia HOY Edicién 100 personas

Iglesia pequefa (entre 100 y 200
personas)

Iglesia chica entre 200 y 500 personas [(Iglesia HOY Edicién 500 personas
Iglesia mediana entre 500 y 750

Iglesia HOY Edicion 200 personas

Iglesia HOY Edicién 750 personas

personas
Iglesia mediana entre 750 y 1000 Iglesia HOY Edicion 1000 personas
personas

Iglesia grande entre 1000 y 2000 Iglesia HOY Edicion 2000 personas
personas

Iglesia grande entre 2000 y 3000 Iglesia HOY Edicion 3000 personas
personas

Iglesia muy grande de mas de 3000 Iglesia HOY Edicién Sin Limite de
personas personas

Este numero de registros engloba a todas las personas, tanto miembros, nifios,
adolescentes y visitantes. Este punto es importante entenderlo, ya que por
eso manejamos el término limite de personas en vez de limite de miembros,
porgue no sdlo se contabiliza el nGmero de miembros oficiales sino el total de
personas que se registran en el sistema incluyendo a los visitantes de los
grupos celulares, etc. Ejemplo:

12



Licencia de Software

Miembros oficiales adultos 75
Nifios y adolescentes 30
Visitantes a los grupos y a la iglesia 23

Total de Personas (para que
considere al comprar licencia para
su iglesia al menos una de 200
personas):

128

éCon la compra de una licencia, lo podemos instalar a todas las
iglesias que dependen de nuestra misma organizacion?

No, con la compra de una licencia sélo lo puede utilizar su iglesia local. En esta
explicacién por eso utilizamos el término Iglesia local, para aclarar que nos
referimos al grupo de creyentes que se reunen en un mismo templo o edificio,
y no a una Institucion, agrupaciéon o denominacién completa, ya que
entendemos que hay organizaciones que cuentan con varias, incluso cientos
de congregaciones o templos, y en este caso por supuesto que no les estamos
autorizando a que con una sola compra, cientos de iglesias locales en
diferentes ciudades utilicen el sistema. En estos casos, tienen que adquirir una
licencia por cada una de sus iglesias locales o congregaciones establecidas que
van a utilizar el sistema. Ejemplo:

Iglesia Agua Viva en Cd. De México 1 Licencia de Iglesia HOY
Iglesia Agua Viva en Madrid 1 Licencia de Iglesia HOY
Iglesia Agua Viva en Miami 1 Licencia de Iglesia HOY
Iglesia Agua Viva en Guatemala 1 Licencia de Iglesia HOY
Iglesia Agua Viva en Bogota 1 Licencia de Iglesia HOY
Iglesia Agua Viva en Buenos Aires 1 Licencia de Iglesia HOY

Entonces ¢para qué tiene el sistema la funcionalidad de
administrar varias iglesias en el mismo sistema?

Esta caracteristica tiene varios usos, damos a continuacion algunos ejemplos
de como puede aprovecharse esta funcionalidad:

1. De inicio, el uso que ya trae desde que se instala el sistema, es que en la
Iglesia #2 en la lista, trae una iglesia con datos de muestra, la cual sirve para
gue usted evalué la funcionalidad del sistema, imprima reportes, consulte
datos, todo esto sin la necesidad de que usted capture nada, simplemente
consulta e imprime reportes, y es una manera de conocer los alcances del
sistema, incluso generar movimientos de prueba sin afectar para nada sus
datos reales. En este caso la iglesia #1 esta sin datos, preparada para que
usted comience a capturar la informacién de su iglesia, sus miembros, etc.

2. Puede utilizar carpetas de datos separadas para diferentes afos, es decir si
desea que todo lo de un afno, tanto finanzas como asistencia de los miembros,
etc, no se revuelva con lo del aio siguiente, podria cada afio crear una nueva
iglesia en la lista, hacer una copia so6lo de los miembros, y empezar a llenar

13



IglesiaHOY6 Manual de usuario

movimientos de diezmos, ofrendas, asistencia, etc. Y estos queden separados
de otros afnos.

3. En caso de que su organizacion ya haya adquirido multiples licencias, una
por cada una de sus congregaciones, entonces en la oficina general de la
organizacién (donde también tienen que comprar una licencia), desde un
mismo sistema iglesia hoy pueden consultar los datos de cada una de ellas, si
las agrega en la lista de iglesias, y utilizan la funcionalidad que trae el sistema
para enviar y recibir los datos mediante internet

éCuantas personas de mi iglesia pueden instalar el sistema?

La licencia que adquiere le autoriza a que instale el sistema Iglesia HOY 6 a
todas las personas que lo necesiten siempre y cuando se trate de la misma
iglesia local o congregacidn, tal como se explicaba en los temas anteriores.
Debido a que el sistema Iglesia HOY no maneja una base de datos conectada
en linea entre todas las personas que instalen el sistema, es importante que se
entienda que lo que cada persona capture en su sistema, se queda localmente
en esa computadora, no lo ven las demas personas que también tienen el
sistema Iglesia HOY. Por esta razén se ha implementado en esta versién
Iglesia HOY, una caracteristica para transmitir archivos que modifica una
persona, a las demas personas de la iglesia que también utilizan Iglesia HOY, y
en este caso se sugiere que sélo una persona se encargue de administrar la
lista de miembros total, y se las envie a todos los demas usuarios
constantemente, por ejemplo cada semana. Los demas usuarios se
encargarian entonces de hacerle llegar las solicitudes de nuevas personas que
se tengan que agregar al sistema, el administrador de la membresia se
encarga de agregar a estas nuevas personas a las listas (de miembros, nifios,
visitantes, etc) y les hace un envio de datos, les avisa que ya pueden
descargar la membresia actualizada, y procederian los demas usuarios
entonces a descargar ese archivo actualizado. En este ejemplo, seria muy
probable que los lideres de grupos celulares hagan la peticidon de que se
agregue al sistema a una nueva persona que se ha invitado al grupo. El
sistema estd preparado para esto ya que al llenar el reporte de quienes
asistieron al grupo, se tiene un campo para escribir cuantas personas que aun
no estan registradas en el sistema han asistido, asi no se deja de reportar la
asistencia real, aunque aun haya personas que no existen en la lista de
personas. El lider de grupo hace llegar los nombres de dichas personas, y
seguramente después de que se completa el ciclo mencionado anteriormente,
la siguiente semana que se relina el grupo entonces ya estaran las personas
registradas en la listas del sistema.

¢El sistema se puede instalar en red?, éCuantos usuarios en red
pueden utilizarlo simultaneamente?

Efectivamente, Iglesia HOY esta disefiado para operar en una red local y de
esta manera se le saca mucho provecho cuando se tiene que capturar mucha
informacion. El sistema puede ser utilizado hasta por 10 personas
simultdneamente en una red local. Aclaramos que en Red no significa por
Internet. Una red local es un grupo de computadoras que se encuentran
fisicamente en el mismo edificio u oficina, y estan conectadas entre si por

14



Licencia de Software

cables y aparatos de interconexién de datos (Hubs, switches, etc.). Cuando se
va a utilizar el sistema Iglesia Hoy en red, no se tiene que instalar en cada
computadora, sino que sdlo se instala en una de ellas (que sera el servidor), y
desde las demas computadoras (que seran las estaciones)se tiene que crear un
acceso directo (shortcut) a la aplicacién del servidor. Para lograr esto, en el
servidor se tiene que compartir el disco duro donde esta instalado el sistema, y
en las estaciones se tiene que crear una unidad de red (map drive), y una vez
gue ya estd accesible este disco como unidad de red (que se vera como una
letra de disco mas, por ejemplo disco Z:) se localiza la carpeta Iglesia HOY y
dentro de ésta al archivo iglesiahoy.exe y se crea un acceso directo.

15



ACTUALIZACION DEL SISTEMA IGLESIA HOY

Las actualizaciones del sistema Iglesia HOY consisten en cambios visuales y/o
de comportamiento del sistema, con el objetivo de ir mejorando los procesos y
asi lograr tener un sistema estable.

Dichas actualizaciones se ponen a su alcance en nuestro sitio web oficial, en
www.iglesiahoy.com y visite la seccién de Actualizaciones, llenar los datos
que le son solicitados en la forma y descargar los archivos correspondientes.

Una vez que descargue los archivos, ejecutelos y siga instrucciones en
pantalla. Al finalizar podra ingresar nuevamente al sistema y podra tener la
certeza de que su sistema esta actualizado y por lo tanto puede tener la
tranquilidad de contar con un sistema estable.

16



ACTIVACION DEL SISTEMA IGLESIA HOY 6

Para activar Iglesia HOY ejecute el sistema, y cuando ingrese busque en el
menu Seguridad la opcién Activar Licencia del Producto. Al hacerlo se
mostrara la ventana de registro la cual es similar a la siguiente:

& Activar Licencia del Producto & e

Datos Generales
Arrastre el archivo

que se le envid con

sus Datos de Nombre de la Iglesia: | Iglesia HOY V6 Gratuito 60 Personas| |
Registro (por eMail)
y suéltelo aqui Vendido por: [ [
Nimero de Serie: | IH6-E0P-23041502 ]

L Buscar archivo Limite de personas: 60

istrar
® st << Airas Siguiente >>

Después debera localizar en su disco local, el archivo de licencia que le fue
enviado en un correo electrénico. Para hacerlo presione el botéon Buscar

Archivo.
l> & MGSICE ju I\.CSFEIUUWJUI (=) VUFWigowi s 1 LUz a.lih LEIPCLE o
= 1l E Iglesia HOY V& Gratuito 60 Personas_lglesiaHoyB.xml 10/07/2015 03:06 a. m. Archiva X
i B Videos |
el Equipo
[ i Disca local () .

MNombre: || v| |XML Files v|

| Abrir | | Cancelar |
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Una vez localizado el archivo, seleccidnelo y presione el botén Abrir, al hacerlo
el sistema Iglesia HOY le mostrara un mensaje indicdndole que la activacién se

realizé con éxito.

=

La activacion se realizd conectamente || Por favor zalga del sistema v entre de nuevo para que el sistema refleje loz cambios.

Como ultimo paso, para que pueda usar su sistema Iglesia HOY salga
completamente de él, cerrandolo correctamente y vuelva a ingresar.
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¢ PROBLEMAS DE ACTIVACION?

Si tiene dificultades para activar el sistema Iglesia HOY, verifique lo siguiente:

1. Verifique que la hora y fecha de su equipo de computo sea la correcta, es decir
que sea valida al dia de hoy.

2. Que en el email donde recibio su licencia, no trate de "abrir" el archivo xml, sino
simplemente "guardarlo” en algun lugar de su equipo para su posterior uso.

3. Si anteriormente habia hecho una compra de una licencia, verifique que no esta
tratando de abrir un xml de una compra anterior.

En caso de verificar los puntos anterior y aun asi se presentan dificultades para
activar el sistema, contactenos usando la ventana de contacto de nuestra
pagina oficial www.iglesiahoy.com o bien escriba a
informacion@iglesiahoy.com
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ASISTENTE DE CONFIGURACION INICIAL

El asistente de configuracion inicial es una herramienta la cual le permite
configurar su Iglesia HOY desde la primera vez que ejecuta el sistema,
asegurando asi que los datos de su iglesia estaran listos para cuando decida
alimentar al sistema con informacion real de su membresia.

Al momento de ejecutar el sistema por primera ocasién el Asistente mostrara
la primer ventana, la cual consiste en la siguiente:

Ty Asistente de Configuracion Inicial

Configure el Mombre de su lglesia

direccion de la iglesia

SIVA A IMPORTAR DATOS DE UM SISTEMA IGLESIA HOY WERSION 5, DESFUES DE HABER
ELEGIDO UMA IGLESIA PARA TRABALAR, WaTA AL MEMU HERRAMIEMTAS -» IMPORTAR DATOS
DE IHYERSION &

MOTA: A continuacian se mostrara la wentana para configurar Opciones del sistema

En esta ventana le son solicitados los datos basicos de su iglesia, tales como:
nombre de la iglesia, direccion, teléfonos, registro ante las instituciones
gubernamentales de cada pais, nombre del pastor, correo electrénico, sitio
web, y alguna informacién adicional, asi mismo los dias de reunion para llevar
a cabo el dia de celebracion.
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Asistente de Configuracioén Inicial

Al final de esta ventana, encontrara una opcién la cual dice: Ya no volver a
este asistente al iniciar el sistema. Si elige esta opcién nunca mas se
mostrara el asistente al ingresar al sistema.

Al momento de presionar el botén Continuar, el sistema le mostrara la
ventana de opciones generales de configuracion, la cual permite personalizar el
sistema con los términos utilizados en su iglesia. Para conocer mas a detalle
las opciones de configuracidén, lea la seccion Opciones de Configuracion de
esta ayuda de sistema.

'y Actualizacidn de opciones generales de configuracion =

A ATEMCIOM: 5i adn no comprende cémo afecta la modificacién de la terminologia v otras opciones, se recomienda
/1% no hacer cambios. Puede cerrar por ahora esta ventana y después regresar a ella para hacer los cambios cuando
ya esté seguro de ello

Teminologia personalizada | Gemerales | Logatipn | Campos personalizados: Miembros | Campos personalizados: Grupos | Campos pers.: Escusla

MHombre de la Ezcuela biblica: Género: |F W

Términa para Claze de Escuela: | Clase Término en Plural: | Clages Género: |F | w
Término utilizado para Célula: Grupo Término en Plural | Grupos Género: (M |
Término Clasificacian Social Clazificacion Social Término en Plural: | Clasificaciones Sociales Género: |F | w
Términa para Tesoreria: Tesareria Témino en Plural | Tezareriaz Género: |F | w
Términa para Ministerio: iniztrerio Término en Plural: | Ministerios Género: |M | &
Termino para Documentos: Docurnento para miembro Térming en Plural: | Documentos para miembros Género: (MW
Térmiro para Visitante: Amigo Término en Plural: | Amigos Género: |M |
Térmming del Mivel 1 de Gpos. Celulares: | Area Térming en Plural; | Areas Género: |M W
Término del Nivel 2 de Gpos. Celulares: | Sector Térming en Plural | Sectares Género: |[M | w
Términa del Mivel 3 de Gpos. Celulares: | Zona Término en Plural: | Zonas Géner: |F | w
Témino para el Lider de Mivel 1: | Lider de Area NOTA: Para que estos cambios tengan
T T e I A DN [ s = efecto por completo. debe salir del sistema
v volver a entrar.
Término para el Lider de Mivel 3: | Supervizsor de Zona o Guardar w Cancelar

No es necesario modificar en este preciso momento las opciones de
configuracién, por lo tanto puede abandonar esta ventana de sistema
presionando el boton Guardar.

Al cerrar la ventana de Opciones de Configuracion, se mostrara la ventana
de seleccién de Iglesias, la cual le permite ingresar a donde seran almacenados
los datos reales de su membresia; o bien, ingresar a los datos de muestra que
se instalan juntamente con el sistema.
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_jRsoftware

Seleccione una lglesia para trabajar

Configure el Mombre de su lglesia
lglesia con Datos de Muestra

Si modificé el nombre de la iglesia que se llamada "Configure el nombre de su
iglesia" y le puso el hombre correspondiente, entonces en la ventana de
ingreso se le presentaran las opciones de elegir su propia iglesia, o la "Iglesia
con datos de muestra". Seleccione la iglesia a la cual desea ingresar y presione
el boton Continuar.
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CONOCIENDO EL ENTORNO DEL

SISTEMA

El software Iglesia HOY se ha caracterizado por mantener un entorno sencillo
para el usuario, Iglesia HOY 6 no es la excepcién, sigue manteniendo su
entorno sencillo para que los usuarios que estan acostumbrados a una version
anterior se adapten rapidamente a las nuevas funciones.

Para ingresar a Iglesia HOY 6, haga clic en el icono correspondiente localizado
en el escritorio de su sistema operativo.

H
t;|

Iglesia HOY &

Al hacer clic, se mostrara la ventana de ingreso al sistema, solicitandole que
ingrese el nombre de usuario y clave de acceso, como se muestra a
continuacion:

Bienvenido al Software lglesia HOY &
[Sugerencia, intente con clave: admin, ¥ usuarnio: admin]

Usuarno:

Clave:

Una vez que capture los datos de usuario y clave correspondientes, el sistema
mostrara su ventana principal, la cual serd denominada el entorno del sistema
o bien, donde se mostraran todas las ventanas relacionadas al sistema Iglesia
HOY 6.
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- omEm

Iglesia HOY 6. Software Especializado para Iglesias
cumentos Reportes Herrsmientas  Seguridad  Ayuda

" St Gy
“JRsoftware

informacion@iglesiahoy.com www.iglesiahoy.com
suario: admin [Serie: IH6-E60P-20041502

1:55PM

Limite de persenas: 60

El entorno del sistema se divide en secciones, las cuales se explican a
continuacién y son estas las que le ayudan al usuario a realizar operaciones
dentro del sistema, o bien le muestra el status de una operaciéon dentro del
sistema. Las secciones del entorno son:

24

Barra de Mend.
Esta barra es la que contiene todas las opciones disponibles a realizar

con el sistema Iglesia HOY, mismas que su vez tienen un submenu de
operaciones que agrupa a las operaciones de sistema relacionadas al
nombre del mendu.

Configuracién  Editar Membresia Grupos Finanzas Escuela Biblica Documentos Reportes Herramientas Seguridad  Ayuda

Barra de Herramientas.

Esta barra contiene a las operaciones mas comunes a utilizar, y se
presentan por medio de botones y cada uno de estos presenta un icono
relacionado a la operacion que realiza cada un de ellos. (Recuerde que
vario s de los términos mencionados a continuacion se pueden
personalizar, por lo tanto puede que no se llamen igual en su sistema).

@ Miembros de la Iglesia
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Entorno del Sistema

Nifios y Adolescentes

Amigos (Visitantes)

Niveles de Organizacién de los Grupos

Grupos de la Iglesia

Asistencia a los Grupos Individuales (Reportes de
Lider)

Informes Generales de los Grupos

Programa de Cursos de la Escuela Biblica

Asistencia a Clases de la Escuela Biblica

Informes por Dia de la Escuela Biblica

Tesorerias

Sobres con Diezmos y Donativos

Asistencia a la Iglesia

Envio de Correos, Boletines y Noticias

Graficas Estadisticas

Editor de Reportes del Sistema

Descarga y Actualizacion de los Miembros desde un
Archivo via Internet

Envio de Archivo de Actualizacion de Miembros via
Internet
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:rZIP;J;C" Crear Respaldo de Datos

@ Opciones de Configuracion del Sistema

41
13? Cambiar de Iglesia Activa en Sistema

« Barra de Estado.
Esta barra presenta datos importantes, ya que al estar utilizando el
sistema, muestra el nombre de la operacidon que se esta realizando en
ese momento, también muestra el nombre de usuario que se encuentra
ingresado en el sistema, muestra también el nimero de serie, el cual es
muy util al momento de solicitar soporte técnico al sistema. Se muestra
también la cantidad de personas que puede administrar con su licencia
de sistema, y por ultimo la fecha del equipo de computo.

| . 1D de usuario: admin [Serie: Demo |Lirnite de 1000 persaonas [g:13aM

26



Configuracion Inicial

OPCIONES GENERALES DE CONFIGURACION

Las opciones generales de configuracién son las que se encargan de
personalizar al sistema, segun a las necesidades de la Iglesia que esta
haciendo uso de Iglesia HOY. Estas son las que le permiten cambiar el nombre
de los términos de las ventanas, permiten en algunos casos modificar el
comportamiento del sistema y en otros casos modificar nombres de campos de
la base de datos segun sus necesidades.

f Los cambios que realice en esta ventana, pueden ser considerados como delicados,

por lo tanfo ponga atencion a los cambios y lea detalladamente las opciones.

Para acceder a la ventana de configuraciones de sistema, en el menu
Configuracion seleccione Opciones Generales de Configuracion. Al
hacerlo se mostrara la ventana correspondiente, la cual es similar a la
siguiente:
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Actualizacidn de opciones generales de configuracion

-

A ATENCIOMN: 5i ain no comprende como afecta la modificacion de la terminologia y otras opciones. se recomienda
/1% no hacer cambios. Puede cerrar por ahora esta ventana y después regresar a ella para hacer los cambios cuando

ya esté seguro de ello

Teminologia personalizada | Gemerales | Logatipn | Campos personalizados: Miembros | Campos personalizados: Grupos | Campos pers.: Escusla

MHombre de la Ezcuela biblica:
Términa para Clase de Ezcuela:
Términa utilizado para Célula:
Téming Clagificacidn Social
Términa para Tesoreria:
Términa para Ministerio:
Termina para Documentos:

Términa para Yisitante:

Términa para el Lider de Nivel 1:

Claze

Grupo

Clazificacian Social
Tesoreria

Finistrerio

Docurnento para miembro

Armnigo

Térmming del Mivel 1 de Gpos. Celulares: | Area
Término del Nivel 2 de Gpos. Celulares: | Sector

Término del Mivel 3 de Gpos. Celulares: | Zona

Lider de Area

Términa para el Lider de Mivel 2: | Coordinador Sectar

Término para el Lider de Mivel 3: | Supervizsor de Zona

Gérero: | F W
Término en Plural | Clases
Término en Plural | Grupos
Término en Plural: | Clasificaciones Sociales
Término en Plural: | Tesorerias

Témino en Plural: | Ministenios

Térming en Plural: | Documentos para miembros Género:

Término en Plural: | Amigos
Témino en Plural: | Areas
Térming en Plural | Sectares

Término en Plural: | Zonas

Géneno:
Génera:
Génerna:
Geénero:

Géneno:

Géneno:
Génera:
Génerna:

Geénero:

T EZ|IE X Z] || IENT™

NOTA: Para que estos cambios tengan
= efecto por completo. debe salir del sistema

v volver a entrar.

o Guardar

Como puede observar, en la primer pestafa se le permite modificar la

Terminologia utilizada por el sistema tanto en singular como plural,

#& Cancelar

seleccione el género del termino, esto para facilitarle al sistema el generar
palabras o frases que sean mas faciles de entender por el usuario final, ya sea
en pantalla o en los reportes impresos.

Ejemplo.

Término para Clase de Escuela. Materia

T7érmino en Plural: Mafterias

Género: F (Femenino)

Frase generada por el sistema lglesia HOY: La Materia "doctrina” corresponde a las

Mafterias de adulfos.

Caso contrario, si elegimos el género M para el téermino Clases, el sistema generaria

/a frase El maferia "doctrina” corresponde a los materias de adulfos.

En la segunda pestafia encontramos la seccion de Opciones de Sistema, las
cuales modifican el comportamiento del sistema en ciertas opciones, tales

como.

e Administrar una sola iglesia.

e Permitir el exportar los reportes de sistema a distintos formatos.
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Configuracion Inicial

o El nombre del servidor a utilizar para el envio de boletines y el puerto de
salida del correo.
e La cuenta de correo que utilizara el sistema para el envio de boletines.

'y Actualizacion de opciones generales de configuracion =

A ATEMCION: 5i aidn no comprende como afecta la modificacidn de la terminologia y olras opciones, se recomienda
{’T‘\ no hacer cambioz. Puede cemar por ahora esta ventana y dezpués regresar a ella para hacer loz cambios cuando
ya esté seguro de ello.

Teminologia personalizada| Generales | Logotipn | Campos personalizados: Mismbros | Campos personalizados: Grupos | Campos pers.: Escuela

Habilitar Multilglesias [Llevar control de vanas lalesias). Se habilita el boton de Cambio de lglesia v al entrar presenta ventana para Eleqis

Mombre de la Moneda del pais: | Pesos Simbolo de moneda: | § Titula Pastaral: | Pastar

i Permitir Exportar Reportes a formatos PDF, TRT, DOC, HTML?

(®) Si permitir exportar () Mo, solo aimpresora
Tipo Control de Grupos Celuares Tipo de Control de Escuela
(®) Detallado par persona () Resumido a totales
[ Auto-Mombrar Grupos con Prefiins de Miveles [Ej 1-1-2-1] (®) Detallado por persona
Cantidad de Digitos para rellenar de Ceros; | 0 ] Paner Guiones () Resumido a totales

Servidor para envio de coreo electidnico

Semvidor de Coreo: suiglesia.com Puerta de Corren: 26 | [de zalida)
Direccidn de guien envia: coreal@suiglesia.com
Uzuario: corea@zuiglesia. com Clave [contrazefa) | eee

[ Conexién Segura Siempre [S5L & TLS) El Default es sin activar, activelo solo si estd seguro gue lo requiere. [Gmail requisre activarla]

[] Conexidn sequra después de STARTTLS  El Default es sin activar, activelo sélo si esta seguro que lo requiere

o Guardar $ Cancelar

Para hacer uso de la funcionalidad de envio de correos desde Iglesia HOY, su
iglesia necesita ya tener funcionando una cuenta de correo de un dominio
adquirido por su iglesia, por ejemplo algo como
pastores@suiglesiacristiana.org, etc... (suponiendo que usted posee el
nombre del dominio "suiglesiacristiana.org"” ) y la configuracion de servidor,
w cuenta y usuario son las mismas que usted ya emplea normalmente para leer

sus correos en Outlook, Windows Mail, MacMail etc... asegurese también de
que el puerto sea el correcto, si tiene dudas de dicha informacion consulte a su
iproveedor del hospedaje y correo (hosting). También consulte con su
iproveedor de correos la politica restriccion de cantidad de emails enviados por
hora.

Le reiteramos lo dicho en el parrafo informativo anterior, que la funcionalidad
de envio de boletines por email esta disenada para utilizar una cuenta de
correo de un dominio propio de ustedes y no desde cuentas gratuitas como
yahoo o hotmail, ya que no es tan facil configurarlas. Nos han reportado
algunos usuarios que con cuentas de Gmail si se pueden enviar, mas no es
algo que le podamos garantizar ya que después de cierto uso gmail detecta la
cuenta como que puede estar enviando "spam" y la desactiva, en cuyo caso
tiene que consultar la ayuda que proporciona gmail en las opciones de
IMAP/Forwarding y seguridad. Es probable que tambien su proveedor de correo
cuente con una politica de restriccion de emails enviados por hora por lo que si
usted sobrepasa esa cantidad permitida su cuenta de correo podria ser
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detectada como que esta enviando "spam", consulte con su proveedor de
correos al respecto.

En la tercer pestafia se configura el logotipo de su iglesia el cual se muestra en
los encabezados de todos los reportes. Presione el botdn "Buscar imagen" de
esta ventana, para elegir una imagen .JPG con el logotipo de su iglesia. Es
importante que el tipo de archivo sea un .JPG en modo RGB y no CMYK para
que se muestre correctamente. Tambien se recomienda que la imagen sea de
tamafio pequefio para que al generarse el reporte este sea agil, ya que si pone
una imagen grande, puede ser lenta la generacién de los reportes: Si su
imagen es grande reduzcala en un editor de imagenes para que sea de un
tamafo pequeno, por ejemplo 200 x 200 pixeles.

Teminologia personalizada | Generales | Logotipo | Campos personalizados; Mismbros | Campos personalizados: Grupos | Campos pers. Escuela

Logotipo. Puede elegir una imagen para mogtrarge como logotipo de sy iglesia en loz Reportes generados por el ziztema

Buscar una imagen para asignar coma logatipo i~". Buscar imagen

Muestra

Reemplace con su logo en
Opcicnes de configuracipn

r@‘fb
ion 6

o Guardar & Cancelar

En la siguiente seccion de configuraciones, encontramos los Nombres de
Campos Personalizados. Estos son campos que usted designa para qué
seran usados, y se utilizan para campos que el software no contiene dentro de
sus campos normales, y que a usted le interesa agregar. Sélo tiene que tener
cuidado que poner un nombre claro, y que tenga bien definido para que sera
utilizado. En la primera de estas pestafias de campos personalizados usted
asigha nombres a campos de la ventana de datos de Miembros. En esta
ventana también se configura el término para el documento de identificacién
ciudadana, ya que este término varia de pais en pais. Al instalarse el software,
el campo tiene un nombre largo para tratar de quedar claro a qué se refiere,
pero usted lo modifica aqui para dejar solo la palabra que utilizan en su pais.
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Temminologia personalizada | Generales | Logotipo | Campos personalizados: Miembros | Campos personalizados: Grupos | Campos pers.: Escuela

Mombre del Campo Personalizada 1 en Miembros: | IS

MHambre del Campao Personalizada 2 en Miembros: | Perzonalizado?

Hombre del Campo Personalizado 2 en Miembrog: | Perzonalizado3

Hombre del Campo Personalizado 4 en Miembrog: | Perzonalizadod

Término para el nim. de |dentificacion ciudadana; | Cédula/Documento/SSN/CLURP

Tablaz basicas que ze refieren a los Miembros

Al llenar la infarmacion de loz miembros, usted tiene que elegir valores de algunas tablas. Se recomienda que
antes de llenar los datos de log miembros ze tome el iempo de configurar log walores de dichas tablaz (En caso

quie requiera modificarlaz).

Las tablaz a las que nos referimoz las prodrd encontrar en el Mend Configuracion -» Tablaz basicas, v son las siguientes:

*Tabla de Clasificacion Social
*Tabla de Fazos predefinidos para miembros

*T abla de Estadoz de membrezia

& Guardar & Cancelar

En la siguiente pestafia se configuran campos personalizados que se utilizan en

las ventanas de grupos.

. ATEMCION: Si alin no comprende cémo afecta la modificacion de la terminologia y obras opciones, se recomienda

il

/1. no hacer cambios. Puede cerrar por ahora esta ventana y después regresar a ella para hacer los cambios cuando

pa esté seguro de ello.

Teminologia personalizada | Generales | Logotipo | Campos personalizados: Miembroz | Campos personalizados: Grupos | Campos pers.: E scusla

Marnbre del campo Perzanalizada 1 en Datos del Grupo:
Mambre del campo Perzonalizado 2 en D atos del Grupo:
Mambre del campo Pergonalizado 3 en D atos del Grupo:

Mombre del campo Personalizado 4 en D atos del Grupo:

Mombre del campo Personalizado 1 en Chl. de Asistencia de Gpos:
Marbre del campo Perzonalizado 2 en Chl. de Asistencia de Gpos:
Mambre del campo Perzonalizado 3 en Chl. de Asistencia de Gpos:

Mombre del campo Personalizado 4 en Chl, de Asistencia de Gpos:

Maombre del campo Personalizado 1 en Informe Gral. de Gpos.:
Marbre del campo Perzanalizada 2 en Infarme Gral. de Gpos.:
Mambre del campo Perzonalizado 3 en Informe Gral. de Gpos.:

Mambre del campo Pergonalizado 4 en Informe Gral. de Gpos.:

Ejemplo.

Personalizado 2

Personalizado 3
Personalizada 4
Personalizada 1
Personalizado 2
Personalizado 3
Perzonalizado 4
Personalizada 1
Personalizado 2
Personalizado 3

Personalizada 4

o Guardar & Cancelar

Si en alguno de sus grupos Celulares asisten personas con capacidades limitadas,

estas no estan siendo consideradas como tal, por lo tanto puede utilizar un campo
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personalizado para que el sistema registre esto. Entonces un campo personalizado se
podria llamar Personas Discapacitadas y este se mostrara en los reportes de Grupos
Celulares. Este es un efemplo de los muchos usos que se le puede dar a los campos

personalizados.

En la Ultima pestafia, se pueden personalizar campos que se utilizan en las
ventanas de asistencia a Escuela biblica
-,

Terminologia personalizada | Generales | Logotipo | Campos perzonalizados: Miembrog | Campos personalizados: Gruposi Campos pers.: Escuela

Se hah creado cuatro campos personalizados que ze reflejan en tres secoiones de la Ezcuela; En el Detalle del
registro de asistencia, en el Encabezado del registio de asistencia v en el Informe de Asistencia,

Para darles funcionalidad, & han creado dos de tipo numérnico v dos de tipo lista seleccionable Si/Mo.

Ademas, los campos numéricos s pueden sumar en el encabezado, igualmente los campos tipo 5i/Mo se puede contabilizar en el
encabezado de aziztencia. 5i desea gue alguno de loz campoz MO tome eza accidn, dezhabilite 1a cazila en la columna derecha.

Campog 1y 2 Mumérnicos

Mombre del campo Personalizado 1: | [EETEE Sumar loz valores en el Encabezado
Mombre del campo Personalizado 2; | Participaciones en clase | Sumar loz valores en el Encabezado

Campog 3y 4 tipo SifMo

Mombre del campo Personalizado 3: |:Traiu Biblia | Contar log '5i' en el Encabezado

Nambre del campo Persondlizado 4 | Trajo Tarea [ Contar loz '5i' en el Encabezado

& Guardar & Cancelar

Una vez que modifique las opciones segun a sus necesidades de sistema, no
olvide presionar el boton Guardar.

,{ "\ Para que los cambios que acaba de realizar en la ventana de configuraciones se

o muestren en sistema, debe salir completamente de €l y volver a ingresar.

DATOS DE LA IGLESIA

En esta seccidon del sistema es donde se le permite llenar los datos basicos de
la Iglesia, mismos que son utilizados al momento de imprimir un reporte, una
carta o documento oficial de la Iglesia. Dentro de los datos basicos que deben
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ser llenados, se encuentra el nombre de la iglesia, domicilio, nombre del
pastor, etc.

Para acceder a esta ventana del sistema, en el menu Configuracion busque la
opcion Datos de la Iglesia, lo cual le mostrara una ventana como la
siguiente:

(y Datos de la Iglesia Activa

Configure el Mombre de su lglesia

direccion de la iglesia

Al finalizar la captura de los datos de la iglesia y almacenar los cambios,
presione el botén Guardar.

TABLAS BASICAS
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Las Tablas Basicas son una serie de datos que el sistema necesita para poder
iniciar la administracién de la informacion. Es necesario que estas tablas
tengan datos validos para que el sistema pueda desde un inicio filtrar la
informacién al momento de agregar miembros a la base de datos.

Dentro de las Tablas Basicas tenemos las siguientes:

« Tabla de Clasificacion Social. Esta tabla le permite clasificar a sus
miembros en base a su clasificacidén social. Esta puede ser utilizada para
dividir a los miembros en relacidon a su edad, es decir se puede
implementar el manejarlos por adultos casados, adultos no casados,
jovenes, ninos, etc. La ventana de administracién de clasificacién social,
esta localizada en el menu Configuracion y dentro de Tablas Basicas
busque la opcion Tabla de Clasificacion Social (donde también se
muestra el término personalizado), lo cual le mostrara una ventana
como la siguiente:

s Clasificaciones Sociales 3

ForID' | Por Mombre de |a Clasificacion Social

cach Mombre Clazificacion So Caracteristicas

Mifiog Mifioz de 0 a 12 afios

Adolezcentes Adolezcentes que aun no son bautizados
Jawenes Hombres Jovenes solteros

Jowvenes Sefonitaz tujeres zolkeraz

Sefioraz Mujeres cazadas

Sefiores Haombres casados

Wizitantes Yigitantes

M adres Salkeraz b adres solteraz

b atrimonios Jdvenes k atrimonios con poco tiempo casados

2
3
i
A
[
¥
g
9

) Agregar ¢ Modificar &4 Eliminar

Si desea abandonar esta seccién del sistema, presione el botén Salir.

« Tipos de Eventos de la Iglesia. Son los que se utilizan al momento de
administrar la asistencia de los miembros a los eventos. También se
utilizan para elegir el evento donde se recibieron sobres de diezmos y
donativos. La ventana de administracion de eventos de la Iglesia, esta
localizada en el menu Configuracion y dentro de Tablas Basicas
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busque la opcion Tipos de Eventos de la Iglesia, lo cual le mostrara
una ventana como la siguiente:

Escuela Biblica
Reunidn

Reunion Gpo en caza
Sequndo Servicio
Servicio

Servicio entre 2eman

Elases de Escuela B |I:|I|n::a
Reunidn de eztudio foracidn
Reunion de grupo en caza
Segundo zervicio de adaracidn
Semvicio de adoracion general
Servicio entre semana

Si desea abandonar esta seccidon del sistema, presione el botén Salir.

Pasos Predefinidos para Miembros. En esta tabla es donde se
establecen los pasos que un miembro requiere seguir para su formacién
segun lo hayan establecido en su iglesia. Esta lista de pasos puede ser
tan sencilla que solo consista en dos o tres pasos por ejemplo 1.
Evengelizado 2. Bautizado 3. Discipulandose, o bien ser amplia y
consistir de varios pasos; seguin como lo trabajen en su iglesia el
crecimiento de miembros. La ventana de administracion de eventos de

la Iglesia, esta localizada en el menu Configuracion y dentro de Tablas
Basicas busque la opcién Pasos Predefinidos para Miembros, lo cual
le mostrara una ventana como la siguiente:
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T

. . Administrador de Pasos Predefinidos Para Miembr... (&3]

Mimero de pazo | Mombre Paso

Mimero de Fazo  Mombre Pazo |

Asziztencia a grupo celular
PreE ncuentro

Encuentra

PostE ncuentro

Ezcuela de Lideres

R eEncuentro

ﬁj Agregar - Modificar U Elirminar

Si desea abandonar esta seccién del sistema, presione el botén Salir.

Lista de Iglesias para Administrar. El sistema Iglesia HOY le permite
administrar la informacién de varias Iglesias, esto para cumplir con el
perfil de aquellos pastores los cuales son supervisores de varias iglesias,
donde requieren llevar la informacién de las iglesias por separado. Para
hacer uso de esta funcionalidad del sistema, es necesario agregar los
datos de cada iglesia, asi como los miembros de cada una de ellas. La
ventana de administracién de iglesias, esta localizada en el menu
Configuracion y dentro de Tablas Basicas busque la opcion Lista de
Iglesias para Administrar, lo cual le mostrara una ventana como la
siguiente:



Configuracion Inicial

o

de Informacion

For D lglesia | Par Mambre | glesia

[Dlglesia  Mombre de la lglesia Direccicn Ciudad Eztado
1 Configure el Mombre de : direccion de la iglezia
Iglesia con Datos de Mug Calle 8 Sur Tiuana

ﬁj Agregar - Modificar 0 Elirnirar

Si desea abandonar esta seccién del sistema, presione el botén Salir.

Al utilizar esta funcionalidad del sistema, siempre debe tener cuidado de no mezclar

los datos de una iglesia con ofra, es decir; siempre verifique que los miembros

correspondan a la iglesia activa en sistema, y no por confusion se haga la alta de/

miembro que pertenezca a otra iglesia.

CONEXIONES FTP

Iglesia HOY contiene algunas funciones que transfieren archivos a Internet.
Una de ellas es el respaldo de datos y la descarga de dicho respaldo para
restaurarlo. Otra funcién le permite enviar el listado de miembros a los lideres
de Grupos, para que siempre tengan actualizada la informacién, otra es opcién
es el poder recibir en el sistema central la informacion de los reportes de
asistencia generado por cada uno de los lideres de Grupo, agilizando asi el
proceso de llenado de reportes generales. Similar a la funcién mencionada
anteriormente es la que permite enviar y recibir los reportes de asistencia a
Escuela biblica. Para ello el sistema requiere tener acceso al Internet, y
ademas contar con un espacio determinado en un Servidor de Datos , para
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alojar los archivos que el sistema transfiere. Al instalarse Iglesia HOY ya trae
configurado un servidor FTP, de manera que usted no requiere modificar los
parametros de conexion FTP si va a utilizar el servidor de Iglesia HOY. Sin
embargo si usted decide utilizar su propio servidor FTP lo puede hacer y es
cuando modifica estos parametros.

Para acceder a esta ventana, en el menu Configuracion elija la opcion
Conexiones FTP, la cual le presentara 3 opciones distintas las cuales se
explican a continuacion.

1. Subir Datos de Miembros.
En esta ventana es donde se configuran los accesos al Servidor de Datos, los
cuales le permiten enviar los archivos actualizados de miembros desde el sistema
Iglesia HOY central (oficina pastoral) al resto de los sistemas Iglesia HOY (lideres
de grupo). La ventana que se muestra es similar a la siguiente:

'y Cambiando Registro

2. Envio de Reportes de Grupos.
En esta ventana es donde se configuran los accesos al Servidor de
Datos, los cuales le permiten enviar los archivos de reportes de Grupos
(generados por los lideres de grupo en cada uno de sus sistemas) al
sistema Iglesia HOY central (oficina pastoral).
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Configuracion Inicial

Cambiando Registro

ReporteGupo

igleziahoy. homedns. arg

Envio de Reportes de Escuela.

En esta ventana es donde se configuran los accesos al Servidor de
Datos, los cuales le permiten enviar los archivos de reportes de Escuela
o Cursos (generados por los maestros de escuela en cada uno de sus
sistemas) al sistema Iglesia HOY central (oficina pastoral).

Cambiando Registro

iglesiahoy. homedns.org
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CONFIGURACION DE IMPRESORAS

En esta seccién es donde se le indica al sistema que impresora va a utilizar
para imprimir los reportes, los documentos o cartas, credenciales, etc.

A

Las impresoras deben estar previamente instaladas, configuradas, y probada su

funcionalidad con el sistema operativo que esta utilizando. De lo contrario, esta

seccion del sistema no mostrara impresora disponible.

Para acceder a esta ventana en el menu Configuracion, elija la opcion
Configuracion de Impresoras y se mostrara la ventana siguiente:

Configurar impresion

Impresora

Nombre: | HP Deskjet D2300 series

W I Propiedades. .. |

Estado: Listo

Tipo: HP Color LaserJet 2820 AiQ P5 Class Driver

Ubicacion:  USBODG

Comentaria:

Fapel Crientacion

Tamario: l Letter W | (@) Vertical
Origen: ISelecdén automatica w : () Horizontal

[ |

{ Red... 1 | Aceptar | | Cancelar |

Una vez que configure los datos de la impresora, presione el botén OK o
Aceptar (segun lo presente su sistema operativo) para abandonar la ventana.
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MEMBRESIA

La membresia de la iglesia estd compuesta por miembros oficiales o personas
bautizadas, por los visitantes o amigos, por los nifios y adolescentes. Dentro
de Iglesia HOY se puede administrar a toda la membresia, pero por cuestiones
de ordenamientos de los datos e informacion, la membresia ha sido separada a
cada uno de los rubros antes mencionados. Debido a ello, es que el mdédulo de
membresia estd compuesto por varias ventanas de sistema, las cuales cada
una de ella se encarga de administrar la informacion relacionada a los grupos
de personas, los cuales son:

1. Miembros Oficiales, que es la seccion encargada de la membresia
solamente de las personas que son consideradas oficialmente miembros
de la iglesia, ya sea porque han sido bautizados o por las razones que la
iglesia considera para pertenecer oficialmente a membresia.

2. Ninos y Adolescentes, que es la seccion encargada de administrar
solamente a esta parte de la membresia, la cual estd compuesta por los
ninos y los adolescentes (siempre y cuando éstos no se conviertan en
miembros oficiales, ya que de ser asi, se deben administrar en
miembros oficiales).

3. Visitantes, que es la seccién encargada de administrar a la membresia
compuesta por las visitas 0 amigos que asisten con regularidad a la
iglesia (siempre y cuando éstos no se conviertan en miembros oficiales,
ya que de ser asi, se deben administrar en miembros oficiales).

Estas son las separaciones que el sistema requiere para poder administrar
mejor la informacion. El resto de la informacion relacionada a la membresia de
la iglesia, es administrada en conjunto, es decir sin separaciones. Lo invitamos
a que siga leyendo esta ayuda, para que pueda obtener un mejor rendimiento
del sistema.

ADMINISTRADOR DE MIEMBROS
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Esta seccion de Iglesia HOY es la encargada de administrar Unica y
exclusivamente a los miembros oficiales de la membresia de la Iglesia. Es sin
duda parte fundamental y considerada una de las mas importantes del
sistema. En ella se concentra toda la informacidén relacionada al miembro, sus
datos personales, su desempefio dentro de la Iglesia y su crecimiento espiritual
(Pasos definidos para el crecimiento del miembro, las clases o cursos que ha
tomado, etc.).

Muchos de los datos de esta ventana son llenados en otras secciones, mismas
que estan relacionadas. Por ejemplo, la familia a la que pertenece un miembro
puede darse se alta en la seccion Familias de la Iglesia, y cuando se agregue al
nuevo miembro, no habra necesidad de capturar sus datos de domicilio y/o
apellidos cada vez que sea necesario, sino que podra seleccionarlo de la lista
de familias y con eso sera suficiente para que algunos de los datos de la
persona sean llenados automaticamente y esto ayudara a una captura mayor
en menor tiempo, ya que puede haber familias grandes, donde sus datos
basicos sean los mismos (domicilio, teléfono, etc).

Para acceder a la ventana de administracion de miembros en el menu
Membresia elija la opcion Administracion de Miembros y esto le mostrara
una ventana como la siguiente:

" Administrador de Miembros = @
Localizanda: Buszar v filtrar
Por Mombre | Por spelida | Por D de Miembro | Por Familia | Por Fecha Bautisma L] 1 gt
\ 1D Miembro  Maombre(s) Apellidol Tel. Mdwil Caorreo Electrénico  Fecha d ireccid Ciudad A
3 Buigon Zallas _ZB0CT 1975 130CT 1991 pi ecilia H26 1
2| Abdiel Martinez Granada:
13| Agripina Zemeno Chavez | 355750 23JUM 1345 Av. Pino Suarez #8613 0
4| alberto Mendoza Olaya  |634-3165 22460 1982 30CT 1999 | Prolongacion Francisco
151 |Alberta Andonaegui £89-58-29 Ave. Guanajuato #30-B fi Tijuana
191 |Alejandro Sanchez E30-58-35 Callzjon Mar del Morte #6 Tiuana
04| Alicia Martingz Granadas B20-77-52 220CT 1981 |24 MAY 1997 | Cabo San Lucas #3471 R
120|4na Luz Roman E221853 30 MAR 1982 amada nervo n.15 frace.
11| andrea Robledo Belez | 621-68-71 TSEP1977 20JUM 1993 |Cedros #67 Frace. La Mg
222| Andres Callada Figuerna |621-66-03 Av. Tecorpa #36 frace. § Tijuana
9| Angelica t arin Dominguez | 14466939924 20FEB 1994  |calle nicolaz brava n.8 la
10[Angelica Salamanca 18FEE 1958 10SEP 1992 |Aw. Riva Palacio #1593 M
22| Angelica Palacios Sambrar 645057531 | 044664505753 miemail@coreoweb.net | 26 MAR 1975 | 95EP 1992 |Av. Lomas Yirelles #1171
BE| Antonio Cuevas Aguire | B81-58-50 Magnalia 13142 col. Hipg
178 Arel Lopez Urbina E21-18-25 Magnalia #13143 col. Hig Tijuana
58| Aurelia Aranda Garcia |681-24-82 214001931 30MOY 1337 |Ermita #3137 Fovissste L
181 |Beatriz Yaldez Herrera Av. delaluz #5328 Tijuana
14|Erigete Sanchez Yalencial £30-58-35 214601973 [18JUMN 13395 | Callejon Mar del Morte #5
15| Bris Margot Aranda Garcia E81-24-82 28JUL 1983 31 AG0 1938 |Ermita #9137 Fovissste L
16| Carmen Aranda Avilez B27-36-85 3ABR 1975 22MHO0% 1338 |calle Punta Cardenas #21
192|Cesar Zemeno Castra Boulevard Las Americas § Tijuana
18| Conceta Espinoza Aldin  [681-98-94 7DIC1932 3JUL1975 | calle Central #133 cal. Hi
17| Canng Roman E22-1853 8DIC 1957 240CT 1975 |Amado Mervo #15 frace,
19| Conzuelo Hernandez Lopez |621-1861 SEME 1936 BJUL1958 |calle Cerrada de La Oraci
20{Dravid Heran Godinez  |683-42-94 17EME 1971 ROCT 1989  |Aw. Guanajuato #30-B
147 T avid Frhawernia
£ > v
| L Ve O baregar - Modificar o Elirninar ., Dar de Baja o/ Cenar '

Como puede observar, esta ventana le permite ordenar el listado de miembros
por nombre, apellido, por Id de miembro, por familia o por fecha de bautismo.
Una vez que usted presiona alguna de las pestafias, por ejemplo "Por Apellido",
puede comenzar a escribir en el teclado de su computadora algunas letras y
vera que se empieza a desplazar el listado para ubicar a las personas que
comienzan sus apellidos con las letras que ha ido tecleando.
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Ademas, si cuenta usted con un listado muy largo, donde es dificil encontrar a
una persona por los ordenamientos antes mencionados, puede utilizar la
herramienta de busqueda rapida, la cual esta localizada en la parte superior
derecha de la misma ventana de administracion. Lo Unico que requiere esta
ventana es que capture una palabra parcial o total, y presiona la tecla F5 en su
teclado, para que el sistema realice una busqueda rapida en la lista de
miembros y le muestre los datos mas cercanos a la palabra capturada.

Buscar v filtrar
Buzcar [F5] Lirnpiar

Supongamos que desea buscar a una persona pero no recuerda muchos daftos de
ella, y tiene una lista de miembros muy extensa y ademas no recuerda sus apellidos,
lo cual facilitaria la busqueda. Por lo tanto necesitara utilizar la busqueda rapida. Lo
que tendria que capturar en el campo de busqueda seria cualquier palabra, siempre y
cuando ésta se encuentre dentro de los datos capturados de la persona que busca y
dicha palabra puede ser parcial o total, es decir con poner solamente las primera

letras es suficiente. La palabra pudiera ser la colonia donde vive, su profesion, efc.

En esta ventana de administracion de miembros, también encontrara las
operaciones estandar como son agregar nuevo miembro, modificar los datos
de uno ya existente, eliminar a un miembro de la lista, o bien dar de baja de
un miembro de la membresia. Puede consultar los datos del miembro de
manera detallada sin temor a modificar los datos, esto lo puede hacer
presionando el botén Ver.

Al presionar el botén Agregar, o modificar, se abre la ventana de los datos
personales tal como la siguiente
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Datos Personales |Datos de la Iglesia I Crecimiento del miembro I Grupos

1D Miembro: l:l Familia:D Fozales Barajaz

Mombre(s | Edel | Apelidofst | Rosales Rojas

Relacidn con la Familia: @e:’? OF

Direccian; | calle Tiera #13 fracc. Angelica La Mesa |

Poblado/Ciudad » Eslado.-’F'rovincia:| | Cadigo postal: l:l

Teléfonos Carren Electrdnico: | micoreo@hatmail com |

Caza:
T | B2114z8 | Fecha de Macimiento: | 04 Feb 1977

Mevil/ | n44684-6r25803 |

Celular : Lugar de Macimiento: | Mexical |

Trabajo |BUEU121 | Estada Civil: | Casada(a) E

Faw: | B211823 | Fecha de M atrimanio: | oo o |[para Aniverzaria) el ALY
Radio: | 152+02006°3 | M acionalidad: | Mexicana |

Cédula/D ocumenta/SSH/CURP |

QOcupacion Datoz de zalud

Profesian u oficia; | Ihgeniero en Sistenas Hidraulicos | Tipo de Sangre: | |
Lugar de trabajo ACSG Sush Alergias o Indicaciones

[centro de estudios]:l pEems | Médicas: | |

Puezto que ocupa

Capacidades Diferentesl |
[Mivel académico]:

Ingeniero de prueba E
| g P | o Ezpeciales:

En esta ventana hay varias pestafas, en la primera se llenan los datos
generales personales, en la segunda se llenan datos de interés para la iglesia.
También aqui encontramos los campos personalizados de miembros, mismos
que usted puede asignarles su nombre o uso en la ventana de configuracién
del software.

Razon de la Alta

() Bautismo ®

apturaln|c:|a! () Carta Traslado () Carta Recomendacisn () Incorporacidn () Otros

Clasificacidn Social: | Sefiores [] Fue Bautizado en esta lglesia

Estado de sumembresia |Activo, con Cargos |E| Fadres zon miembraz en esta lglesia
Fiecibié &l Bautisma del E spititu Santo

B |:| [] Cényuge es Miembro en esta |glesia
Fecha de Bautismo: 15 Ao 1994 Hombre del Conypugs: |

Lugar e iglezia de B autizmo: | | Mirmera de Hijos: 0 EI

Ministro que lafa] Bautizd: | | Carnpos personalizados [Ver Opciones de Configuracicn)

Fecha de inicio de membresia aqui: l:l Tiempo de residir en la ciudad | |

[] Asistia antes a otra iglesias A cual?® Personalizada? [ |
Invitada Por [Padres espirituales): | EE Personalizada3 | |
Forma en que fue Contactado: | | Personalizadod | |
Obzervaciones:
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En la tercer pestafia se muestran los datos de crecimiento espiritual, aqui
usted puede especificar si ya ha completado los pasos de membresia, y la
fecha en que lo hizo. Hay dos secciones en esta ventana que solo son para
consulta, las clases completadas y los ministerios donde se desenvuelve. Estos
datos no los puede llenar ni modificar aqui, sino en las ventanas respectivas de
Escuela biblica y de Ministerios en el mismo software.

W Actualizando informacion de Miembro ’ =3
[ atoz Personales I Datos de la Iglesia| Crecimiznto del mizmbro iErupos

Pasos del Miembro

Mimen + Mombre del Pazo ¢Completada?  Fecha Completado  Observaciones -~
|$- Agregar los pagos predefinidos | 1 Fiesta del amigo 5 (1 &G0 2004
2| Azistencia a grupo ce M 01 SEP 2004
s} 3| PreEncuentro 5 3 ENE 2005 Enlaiglesia, 30 p 31 ene 2005
(o Actuslar | 4| Encuentrs 5 03 FER 2005 Hotel Azteca 1 -3 Fab 2005
€V Eimi 5| PostEncuentro N 02 MaR 2006
|£}_WT'—| 6| Escuela de Lideres 5 01 &BR 2007 Primer nivel
L4 > v
Clases cursadas o en curso
Mum Curso  Claze iCompletd?  Fecha Completado  Ewvaluacion Observaciones

1 Grupo Discipular Pastor

L4 >

Ministerios donde se desenvuelve . . P
Para actualizar las clazes cursadas asi coma los ministerios donde se

Clavs Mir ombre Ministerio  Cargo y Funciones desenwuelve, tiene que hacero mediante 1as ventanas de Cursos v de
2 blabanza el e e S A R S Ministerios respectivamente.,

Ez decir, tisne que inzcribir a esta persona como alurtno a un cursa, »
agregar a la lista de personas que trabajan en los ministerios deseados.

Hay una ultima pestafa que muestra los Grupos celulares donde participa o ha
participado, de igual manera solo es de consulta, para modificar esta
informacion lo hace desde la ventana de Grupos de la iglesia.

FAMILIAS DE LA IGLESIA

La seccion Familias de la Iglesia, es un auxiliar a la administracién de personas
en general, ya que le permite generar un listado de todas las familias que
asisten a la iglesia, ya sean miembros oficiales o visitantes. La finalidad de
esta herramienta es evitar la captura en repetidas ocasiones de los datos
familiares de los miembros, agilizando asi el proceso de llenado.
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Lo que se encuentre capturado en los datos de la familia, son los mismos que
se llenaran al momento de seleccionar la familia a la que pertenece el miembro
al momento de agregarlo a la base de datos.

Para acceder a la ventana de familias, en el meni Membresia elija la opcién
Familias de la Iglesia y se mostrara una ventana solicitando los datos
basicos de la familia, la cual es similar a la siguiente:

Mambre De Familia
Aguilar

Aldrin

Armadar Murilla
Angula Aranda
Aranda Avilez
Aranda Garcia
Burgoin £allaz
Callado Figueroa
Callado Saoto
Camberoz Gutierrez
Carmoha

Coral ¥ alerio
Criztin Urbina
Davila Ezpinoza

Direccidn

9 calle Aldeban #12 Bento

calle Central #133 col. H
Micolas Bravo 83 frace.
Lobo Vigjo Oriente #6523
calle Punta Cardenas #2
Ermita #3131 Fovizsste L
privada sta. cecilia #26 0
Ay, Teconpa 836 fracc.
calle Juan B de Apodac
col. Obrera Tra. Seccion
kagnolia 13142 cal. Hip
calle Tierra v Libertad $2
Lomaz Yerdes

calle Huapango #18174

Tijuana
Tijuana
Tijuana
Tijuana
Tijuana
Tijuana
tijuana

Tijuana
Tijuana
Tijuana
Tijuana
Tijuana
Tijuana
Tijuana

15-15
35-34

G45-74-72
B27-96-95
B21-24-32
6610333

E21-66-09
G23-52-32
£34-85-26

661-358-30
645-83-21

Delgado calle Prol. Yillazana #3424 Tijuana
Diaz
<

En la ventana observe que se muestran los botones de las operaciones
estandar, los cuales son agregar, modificar, y eliminar.

También esta disponible el botdn Ver que sirve para consultar los datos
detallados sin temor a modificarlos.

El boton Elegir es el que le permite seleccionar a la familia al momento de
asignarse la a un miembro.

Para cerrar la ventana de Familias de la Iglesia, presione el boton Cerrar.

ADMINISTRADOR DE NINOS Y ADOLESCENTES
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Esta seccion del sistema es la encargada de administrar a los Nifios y
Adolescentes que asisten a la Iglesia. El llenado de esta informacidon es muy
similar al llenado de Miembros Oficiales, con algunas diferencias por algunos
campos que se considera que no aplican para ellos. Aqui también esta
disponible la opcidn de evitar llenar muchos de los datos manualmente con
solo indicar a qué familia pertenece el nino o adolescente.

Para acceder a esta ventana de administracién, en el meni Membresia elija la
opcion Administrador Nifios y Adolescentes y se mostrara una ventana
como la siguiente:

' Administrador de Nifios y Adolescentes = @
Por Mombre | Par Apelido | Por D de Miembro | Par Familia ” L"T:E'a' _
1D Miembro Mombres Apellidos Sewo Fecha de Macin -~ Telgfono Familia Coren Electrdnico Clazif A

+2 Hemandez Lopez 25EFP 1991 6084553 18 Hemandez Lopez 1 Mifioz
Saotelo F | 14JUL189971 | 701 72 84 32 Soto 1 Nifios
162| Alemander Burguefio I 54 Amador Murillo 1 Mifioz
136|&lma Casillas F £235282 25 Callado Soto 1 Nifios
213 Amadar Pasillaz E: 40 Zermeno Castro 1 Mifioz
133| Analilia Lopez F | 23EME 1987 | 04468003666 | 57 Lopez Lepe 2 Adalesc
93| Angela Daminguez F 044664694744 8 Marin Dominguez 1 Mifioz
91| dutrey Delgado F| 145EP 1933|044 BE 40160 42 Delgado 2 Adolesc
203| Bibian Marinl VW alles M 26 Marinl Yalles 1 Mifios
131| Blanca Lopez F | 16MAR 1934| 623-8518 56 Higuera 1 Mifioz
135(Brenda Castilla F | 21 M&R 1984| 62358282 25 Callado Soto 2 Adoles
16| Cecilia Castro F MOV 1332 | BO34277 13 Sanchez Valencia 1 Mifioz
173| Dahanna Laya I 25 Callado Sato 2 Adalesc
129| Daniel Lopez F B93-10-62 23 Perez Linares 1 Mifioz
1639| Daniel Sanchez bl 11 Waldez Herrera 1 Mifioz
201 | Dikerbe Aizpuro M | 10EME 2000| 6 812033 3 Burgoin Zallas 1 Mifioz
125| Edgar Puente F TSEP 1991 |638 1062 23 Perez Linares 1 Mifioz
183| Edgar Perales F 41 Juarez 1 Mifioz
120| Elizabeth Cuevas F 9 k&Y 1330 | BOS B2 B7 19 Heman Godinez 2 Adoles
138| Emigdia Zallaz F 58 Machado Cazares 1 Mifioz
172| Erarnanivel Gaoha I 29 Salas Bosque 1 Mifioz
168/ E sther Cristin Urbina M | 30EME 2007 | BO5E822 20 Cristin Urbina 1 Nifios
148 Everardo Echeveria M 0 Hemandesz 1 Mifios
100| Femando Zepeda F £958750 9 Salamanca 2 Adolesc
11| Francizco J. Ochoa Delgada F | 20EME 1996 622- 3099 55 Gonzalez Gomez 1 Mifioz
£ > W
o5 mgl?;lggffraaoficial o Wer o) Agregar oo Modificar &4 Eliminar o DardeBaja o Cenar

En ella encontrard nuevamente los botones estandar los cuales sirven para
agregar un nuevo registro, modificar uno ya existente y eliminar un registro.

También se encuentra un botén llamado Incorporar a Membresia Oficial, el
cual sirve como su nombre lo indica, para incorporar a un adolescente a la
membresia cuando se ha convertido en miembro oficial (ya sea por bautismo,
etc.) donde al presionarlo, ahora si se solicita se capture el resto de la
informacidon complementaria en los formularios de miembro oficial (pasos
definidos para miembros, clases o cursos, crecimiento del miembro, etc.) y una
vez que llene los datos complementarios, entonces el registro de este
adolescente automaticamente abandona la seccién de adolescentes y
aparecera en la seccién de miembros.

Para cerrar la ventana de administracién de Nifios y Adolescentes, presione el
botén Cerrar.
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ADMINISTRADOR DE VISITANTES

Esta seccion del sistema es la encargada de administrar a los Visitantes
(Amigos) que asisten a la Iglesia. El llenado de esta informacién es muy similar
al llenado de Miembros Oficiales, ya que se solicita la informacién personal
basica como es: la familia a la que pertenece, domicilio, etc. también esta
disponible la opcidon de evitar llenar muchos de los datos manualmente con
solo indicar a que familia pertenece el visitante, o bien cual es su relaciéon con
la familia seleccionada. También se solicita la informacién correspondiente a
las clases que se encuentra cursando, asi como los pasos definidos para los
miembros, etc. La diferencia a la ventana de miembros es que no se solicitan
algunos campos como la fecha de conversion, fecha de bautismo, etc.

Para acceder a la ventana de administracion de Visitantes, en el menu
Membresia elija la opcion Visitantes y se mostrara la siguiente ventana:

(e Administrador de Visitantes = 23|
ID Persona  Mombres Apelidos Teléfono Invitado Por [Padres espintuales]  Fecha Primer Conta Farilia
213 Anabel Renteria B22-18-53 idé 5 ina Luz Roman 16 Roman Rios
216| Beatriz Montes B21-65-34 43 Meza Gaxiola
231| Coraima Pacheco Martin GE1-46-32 B MartinValle
15856| Felipe Calderon E22-18-53 16 Roman Rios
173| Guillermina Godinez 17 Aldrin
230 lvan Tames 626-11-28 55 Gonzalez Gom
217| Jose Montes 24 Carmona
226| Karina Saltaz &7
95| Lila Garcia 33 Quevedo Cruz
127| Liz Melendez Werdugo E81-01-47 7 Melendez Ve
134| Loundes Santos 10 Robledo Belez
135| Marnia Elena Femandez R. 23 Perez Linares
128| Martha Garcia 11 Yaldez Hererd
215| Perla Gonzales 29 Salaz Boszque
227 Rosy Lepe 621-65-94 43 Meza Gaviola
218| Victor Mortes 53 Portilla Calderd
£ >
[ mgfr:bproe[:f[aaoficial o Mer ) doregar v Modificar &4 Eliminar o DardeBaja o Cenar

En ella encontrard nuevamente los botones estandar los cuales sirven para
agregar un nuevo registro, modificar uno ya existente y eliminar un registro.

También se encuentra un botén llamado Incorporar a Membresia Oficial, el
cual sirve como su nombre lo indica, para incorporar a un visitante a la
membresia cuando se ha convertido en miembro oficial (ya sea por bautismo,
etc.) donde al presionarlo, ahora si se solicita se capture el resto de la
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informacidon complementaria en los formularios de miembro oficial (fecha de
conversién, fecha de bautismo, ministro que oficia el bautismo, sus cargos en
la iglesia, asi como observaciones que pudieran complementar la informacién)
y una vez que llene los datos correspondientes, entonces el registro de este
visitante automaticamente abandona la seccion de Visitantes y aparecera en la
seccién de miembros.

Para cerrar la ventana de administracion de Visitantes, presione el botdn
Cerrar.

ADMINISTRADOR DE MINISTERIOS

Esta seccion del sistema es la encargada de administrar todo lo relacionado a
los Ministerios que se ejercen en la Iglesia, asi como saber quienes son los
miembros que ejecutan esos ministerios.

Es aqui donde se asignan los miembros a los ministerios, y en la ventana de
informacién detallada del miembro oficial es donde se muestran estas
asignaciones.

Para acceder a esta ventana, en el menui Membresia elija la opcion
Administrador de Ministerios y se mostrara una ventana similar a la
siguiente:

Mombre Ministerio D ezcripoidn
1| Miniztenio no ezpecificad
2| flabanza Grupo de Alabanza, musicos v cantorg ;
3| Conzejeria Consejeria y pastaral de la congre mle _ Cargo p Funciones
4 Mizercardia Hozpi ifanat & 5 Sergio Mendoza Olaya

A Intersecidn M aria Melendez Verdugo
| Enzefianza Andrea Robledo Belez
7
a
9
i
1

Ujieres 56| Marco Mariscal Walles

RE| Aurelia Aranda Garcia

B3| Magdalena Juarez

EE| Morma vida Pefia Perez

73 Rozenda Garcia

92| Michelle Murillo Majera
117{Juan Carloz Gonzalez Gomez
Fatricia E zcobedo

It artil

Servicio
Construcoion
Mayordomia
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En ella encontrard nuevamente los botones estandar los cuales sirven para
agregar un nuevo registro, modificar uno ya existente y eliminar un registro.

Al momento de agregar un nuevo Ministerio, se le solicitara llenar los datos de
nombre y descripcion del mismo, asi como asignar a la persona que
desempefiara este nuevo ministerio. Se pueden asignar la cantidad de
personas que sean necesarias.

General

Clawe Ministerio:

Mambre del Ministerio: kdizernicordia

D ezcripcidn: | Hozpitales, horfanatarioz, centros de rehabilitacion, carceles

D Miembro Mombre(z] Apellidofs] Cargo v Funciones
£ Sergio Mendoza Dlaya

Mana Melendez Yerdugo

Andrea Fobledo Belez

Marco M arizzal Yalles

Aurelia Aranda Garcia

tagdalena Juarez

Marma lda Pefia Perez

Rozenda arcia

Michelle b urillo M ajera

#Juan Carlos onzalez Gomes

i Patricia Escobedo

Para almacenar los cambios en e registro de ministerios, presione el botén
Aceptar.

Para cerrar la ventana de Administracion de Ministerios, presione el botén
Salir.

ASISTENCIA A LA IGLESIA
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Iglesia HOY cuenta con la herramienta de control de Asistencia a las
actividades de la Iglesia, la cual le permite tener respuesta a las preguntas
tales como: ¢Quienes asistieron y quienes no asistieron?, ¢Cual fue el evento?
y ¢En qué fecha fue realizado? Puede imprimir los listados de los asistentes y
los ausentes. Observe que en Iglesia HOY los mddulos de Grupos y de Escuela
le permiten llevar el control de asistencia a esas actividades, por lo que esta
ventana estd pensada para actividades generales en la iglesia, servicios,
reuniones, ensayos, iglesia infantil, etc.

Uno de los usos que se le esta dando a este modulo es para el control estricto de los
nifios cuando se maneja lglesia infantil por separado de /as actividades de adultos, ya
que si se diera el incidente de que un nifio se reporta como extraviado, se puede tener

/a seguridad si realmente el nifio si fue ingresado en la actividad infantil o no.

Lo anterior es un ejemplo de las muchas utilidades que esta nueva
herramienta puede tener sobre las actividades de la iglesia.

Para acceder a la ventana de asistencia, en el meni Membresia elija la opcidn
Asistencia a la Iglesia y se mostrara la ventana de Asistencia a la iglesia. En
la ventana de administracion de la asistencia a la iglesia, podra observar los
botones estandar, que le permiten agregar un nuevo registro de evento,
modificar uno ya existente o eliminar un registro. También se muestra el botdn
Ver el cual le permite ver el detalle del registro sin tener temor a modificarlo.

Al momento de agregar un evento, observe que la ventana le permite elegir el
tipo del Evento, los cuales se dan de alta en el sistema en la seccién de Tablas
Basicas. Una vez que seleccione el tipo del evento, le sera solicitado un
nombre para este evento a realizar, asi como la fecha en la que se llevara a
cabo.
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30
ID' Perzona  Maombre(s] Apelidalz] shsizia? Puntual/T Tipo Obzer ~
: 5 : 5 MIEMERD AR
i M P MIEMERD
Burgoin Zallas 5 F rMIEMBRO
Mendoza Olapa 5 F rMIEMBRO
Mendoza Olaya 5 F MIEMERD
Palacioz 5ambrar 5 F MIEMERD
 adrigal ¥ allejo 5 F rMIEMBRO
M elendez Yerdugo 5 F rIEMBRO
k arin Domitguez 5 F rMIEMERD
Salamanca 5 F MIEMERO
Robledo Belez 5 F MIEMBRO
aldez Heredia 5 F MIEMBRO
Zermeno Chavez 5 P MIEMERD
Sanchez Yalencia 5 F MIEMERD
\Aranda Garcia 5 F MIEMBRO
\randa dwilez 5 F MIEMBRO
Fannan 5 P MIEMERD
E spinoza Aldrin 5 F rMIEMBRD
Hemandez Lopez 5 F rMIEMBRO
Heman Godinez 5 F MIEMBRO
Irbina Garcia 5 P MIEMERD
Palacioz S5ambrar 5 F MIEMERD
Diaz Castro 5 F MIEMBRO
Garcia Carmreon 5 F MIEMBRO
b artir 4 alle 5 P MIEMERD
Castellanos 5 F MIEMERO
27Elza Margarta  |Carmona 5 F rMIEMBRO

Esta ventana tiene la ventaja de que su llenado es rapido y facil, con el botén
Llenar Lista, puede elegir un grupo de personas o todas las personas de la
membresia. En caso de que la mayoria sea quien asiste , elija predefinido el
dato se que Si asistid y luego solo modificar a la minoria indicando que no se
presentd. En el caso contrario donde es la mayoria quien no se presenta,
puede puede llenar el listado predefiniendolos a todos como que No asistieron,
para luego cambiar uno por uno a los que si asistieron. puede agregar a
alguna persona especifica utilizando el botén Agregar.
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F RS S A el -

Seleccione el grupo de personas

La ventana le totaliza a los asistentes y ausentes, por tipos de personas
(Miembros, nifios, visitantes, etc..). Puede agregar manualmente el dato del
total de visitantes no registrados para que se sumen al total de asistentes.

Registro de Asistencia mediante Cédigos de Barras

Si la asistencia a su iglesia es masiva, se vuelve Util utilizar lectores de Cédigos
de Barras, y los asistentes presentan una credencial o gafete al ingresar, de
esta manera simplemente al leer el céddigo de barras con el Scanner, queda
registrada la asistencia de esa persona.

Para hacer uso de esta funcionalidad de cédigos de barras, simplemente
posicione el cursor una sola vez en el recuadro blanco que se muestra junto a
la Flecha, a partir de ese momento puede comenzar a leer los cédigos de
barras uno tras otro sin necesidad de hacer nada mas. Si usted desea hacer
uso del campo de Puntualidad, puede cambiar el valor por Default de Puntual o
Tarde para todos los cédigos que lea a partir de ese momento.

Por ejemplo, si el evento que esta registrando tiene una hora de inicio de
6:00PM pero usted desea dar un tiempo de tolerancia de 10 minutos, al
% llegarse las 6:10 de la tarde usted puede cambiar el valor Defaul de “"Puntal” a

“Tarde” y a partir de ese momento las nuevas personas que ingresen quedaran
marcadas con el valor “tarde”.
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Cuando se hace uso del registro mediante scanner de cddigos de barras, es
facil olvidar registrar a los ausentes, por lo que una sugerencia en este caso es
la siguiente.

1. Primero haga uso del botdn Llenar Lista y agregue como Ausentes a
todas las personas que “deberian” asistir al evento (Por ejemplo si es un
Servicio Juvenil, agregue a todos los Jévenes) con el ajuste por default
de AUSENTES.

2. Ahora si comience a escanear los codigos a medida que van llegando al
evento, el sistema esta preparado para automaticamente cambiar los
Ausentes por Asistentes al detectar un cédigo que ya estaba como
ausente.

De esta manera ha logrado llenar un registro tanto de los asistentes como de
los ausentes sin tener que haber agregado manualmente a ninguno de ambos
tipos.

Para guardar las modificaciones realizadas en la lista se asistencia, presione el
botén Guardar.

Usted puede imprimir un reporte de sus asistentes asi como de sus ausentes
en los botones previstos para ello en la parte inferior de la ventana de
administracion de asistencia a la iglesia

Para cerrar la ventana de administracion de asistencia a la Iglesia, presione el
botén Salir.

VISITACIONES A HOGARES

En esta seccién del sistema es donde se administran las visitaciones que se
programan y/o realizan espontdaneamente a los hogares de los miembros y/o
visitantes. También le permite registrar las llamadas telefdnicas realizadas a
los miembros y/o visitantes, mismas que pueden ser de seguimiento (resultado
de una actividad especial para los visitantes) o motivandosele a que continte
visitando la Iglesia.

Para acceder a esta seccion, en el menu Membresia elija la opcién
Visitaciones a Hogares y se mostrara la ventana de administracién de
visitaciones.

En la ventana de administracién, podra observar los botones estandar los
cuales le permiten agregar un nuevo registro de visitacién, modificar uno ya
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existente o eliminar un registro. También se muestra el botén Ver el cual le
permite ver el detalle del registro sin tener temor a modificarlo.

Al momento de agregar un registro de visitacion le sera solicitado el nombre de
la persona a la cual se va a visitar, o bien ya se visité durante la semana.
También es requerido que indique el tipo de visita, la fecha, la hora y el
resultado obtenido, es decir, si la persona se encontré en su domicilio, el tema
tratado y algun comentario adicional.

Administrador de Visitaciones @

Mumn vizita

=

&

28.Jul 2015 3
01:00 PM

Para guardar el registro de la nueva visitacion presione el botén Guardar.

Para cerrar la ventana de administracién visitaciones, presione el botén
Cerrar.

PERSONAS DADAS DE BAJA EN MEMBRESIA

Esta seccion del sistema le muestra el listado de las personas que por alguna
razon han sido dadas de baja definitivamente o temporalmente de la lista
oficial de la Membresia de la Iglesia. Las razones de la baja podrian ser por
defunciodn, traslado a otra iglesia, disciplina o excomunion o por alguna otra
razon.
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Para acceder a esta seccion del sistema, en el menl Membresia elija la opcion
Personas Dadas de Baja de la Membresia y se mostrara una ventana
similar a la siguiente:

:i' . Personas dadas de baja de Membresia

Par Mambre | Por Apelido | Por 1D de Miembro

ID Miembro Mo dofz] = EBaja Tip Familia Teléfono
12 e 0 i 3

Como podra observar, en esta ventana no se muestran los bofones estandar, esto es
@ debido a que se frata solo de un listado para que tenga un control de quienes han sido

dados de baja de la membresia. El listado presentado en esta ventana es

administrado directamente desde la ventana de administracion de Miembros Oficiales.

Los botones presentados en esta ventana son el botdn Ver el cual le permite
ver el detalle del registro sin temor a modificarlo y el botén Reincorporar a la
Membresia el cual puede ser usado cuando el miembro dado de baja ha
regresado nuevamente a esta iglesia, o bien el miembro ha cumplido su
periodo de disciplina por mencionar algunos ejemplos.

También se muestra el botdn Eliminar, el cual le ayuda a eliminar los registros
gue tienen bastante tiempo y es necesario depurar la informacion.

Para salir de esta ventana, presione el boton Salir.
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Administraciéon de Niveles de Grupos

TERMINOLOGIA Y ESTRUCTURA DE GRUPOS

Un Grupo Celular en Iglesia HOY, se compone por todos los asistentes a dicho
grupo, ya sean Miembros oficiales, visitantes o nifios. A todos ellos les
llamaremos Personas del grupo.. Uno de los miembros del grupo es el Lider del
grupo, por lo que es importante entender que también se debe agregar a la
persona que sera lider del grupo, como parte de las personas del grupo.

’ Lider del Grupo \

(&l ider fambién se debe agregar
O s personcs del oo

8888 |

\ Peoncs del Grupo

Iglesia HOY ofrece la posibilidad de organizar sus grupos hasta con 4 niveles
de organizacidén. En las proximas paginas daremos ejemplos de como utilizarla
segun el tamafio de su iglesia.

kel 3

Pertfenece g
o bsinadng

Supo celular

En dado caso de que su iglesia contara con gran niumero de grupos celulares el
sistema Iglesia HOY le permitiria organizarlos todos con hasta 4 niveles, siendo
el 40 nivel el de los grupos, y los 3 niveles superiores serian los lideres que
supervisan, de esta manera se formaria un arbol de la siguiente manera:
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MREIEL o ooonnnimimme s oo
: Lider #1 de Hirel 1 Lider 2 de Hira 1 licder #3 o, :
o P
Wil | ______________________________________________________________________________________ ' _________________________________________________
: r = 3 : ] 2 :
: Lider #1 de Hirel2 Lider #2 e Hirel2 Lider 87 de Mivelz Lider ¢4 de Mirel2 coLider 8% efc

- - -

éLi:let#lde Mirgll  Lider #2 deMivell Lker#3 dediell  Lde @4 debivell  LHe & debivel]l Lider &6 deMivell  Lder &7 o= Mirel 1 Lier &5 .o der g7 e‘tc.
: e :
[} :

|
e P DO PP Y PP VN VOV DN

[GI’UDC}Q]CI‘DO CIIDO CuDo Cnpo CIIDO CIlDo CuDo Cupo CI.IDo Cupo Cupo Cnpo Cnpo Cupo Fupo Cnpo Cnpo Cupo Cupo Cupo Cupo Cnpo Cnpo Cupo- CIIDO =t
"

La mayoria de los términos utilizados los puede personalizar a los que utilizan
en su propia organizacién. Observe que cada grupo pertenece a un Nivel 3y
asi sucesivamente.

Los grupos pueden ser homogéneos o heterogéneos en cuanto a sexo. De igual
modo el nimero de elementos de cada nivel puede crecer sin limite.

LOS "CICLOS" DE GRUPOS

En Iglesia HOY versidon 6 se ha incorporado al arbol de la estructura de grupos,
un "nivel superior" a todos ellos llamado CICLO. El concepto del ciclo es poder
crear un "Nuevo Arbol" de grupos cada cierto periodo de tiempo en su iglesia,
puede ser cada afio, cada semestre, o cuando se requiera por la necesidad de
modificar los niveles, los grupos, los lideres, las personas de los grupos, y que
el software no permite modificar al arbol actual debido a que ya se han creado
movimientos asociados a dicho arbol, tales como registros de asistencias a
grupos.

Cuando se crea un nuevo Ciclo, el arbol completo que se estaba utilizando
gueda en el pasado, queda guardado, oculto, de manera que ya no afecta todo
el movimiento registrado asociado a dicha estructura, ahora puede crear desde
cero un nuevo arbol, comenzando desde el Nivel 1, sus Niveles 2, y 3, asi
como los nuevos grupos.

Iglesias que con la version 5 utilizaban de manera completa la funcionalidad de
Grupos en Iglesia HOY seguramente comprenderan bien la necesidad de este
concepto nuevo, y de la gran ventaja que brinda el poder crear un nuevo ciclo
de grupos, ya que cuando se necesitaba mover a una persona de grupo,
eliminar un grupo, o eliminar un nivel, el software no lo permite debido a que
ya existen movimientos asociados a los mismos.

YR Administracion de Niveles de los Grupos = @

Ciclos de Grupos  MNum de Cick Nombie Del Ciclo Fechs niio Ciol Fecha Fin Cilo |78 bgegaCido  DELOACTVO: 1
” Madificar Ciclo tostrar sdlo Ciclo Activa
el ~ Elegir cicla
. e | ,Q,E!ITIHGIPIEEF!U_: seleccionado
Areas (Mivel 1) . Sectores (Nivel 2) X Zonas (Mivel 3)  coma Activa

| Murn de Mombre del Area Lider de Area Murn del Mormbre del Sect Coordinadar Sector | |Num de Mombre de la: Supervisar de Zona .
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Es importante hacerle notar que aunque ya exista mas de un Ciclo de Grupos
en su software, solamente uno de ellos sera el Ciclo Activo. Desde la ventana
de Administracion de Niveles de Grupos, usted puede elegir cual de sus ciclos
de grupos sera el Ciclo Activo. Todos los Reportes de grupos, tales como
reportes de asistencias, listados de miembros de grupos, informes, etc..
Unicamente mostraran a los grupos y niveles pertenecientes al Ciclo Activo.

OPCION DE AUTONOMBRAMIENTO DE GRUPOS

En Iglesia HOY versidn 6 existe una nueva opcién para que los nombres de los
niveles y de los grupos se asignen automaticamente mediante una
numeracion, es decir a los nombres se les pondran nimeros (como nombre)
armandose con los numeros de sus niveles predecesores, por ejemplo en el
Nivel 1 se llamaran 1, 2, 3, etcy en el Nivel 2 se llamaran 11, 12, 21, 22, 31,
31, etc, en el Nivel 3 se llamaran 111, 112, 113, 211, 212, 213, 221, 222,
223, etc. y los nombres de los grupos seran 1111, 1112, etc. También existe la
posibilidad de anexar rellenar con ceros, en cuyo caso los nombres seran 01,
0101, 010101, etc. Existe la posibilidad de especificar la cantidad de ceros, por
lo que si se le asigna rellenar con 3 ceros, los nombres serian 001001 etc.
También hay la opcién de poner guiones entre los nimeros, en este caso los
nombres seran por ejemplo 01-01-01, 01-02-01. Esta opcién la encuentra en
la ventana de Opciones de Configuracion, en la pestafa llamada "Generales".

i Actualizacidn de opciones generales de cor‘rfrgura::ion =

. ATENCION: 5i ain no comprende cémo afiﬁ::fa Ia modificacién de la terminologia ¥ olias opciones. se recomienda
ST no hacer cambios. Puede cemar pdr ahora esta ventana ¥ después nagm‘sar aella para, “hacer los i:'amhms cuando
i ya esté seguro de ello.

Teminologia personalizada| Generales Logntipo | Campog personalizados; Miembroz | Campos personalizados; Grupos | Campos pers.; Escuela

[« H abilitar Multi-lglesias [Lievar control de vanas |glesias]. Se habilita el botén de Cambio de [glesia v al entrar presenta ventana para E legii

Mombre de la Moneda del pals: | Fesos S1mbolo de moheda: | § Titula Pastoral: | Hastor

£ Permitir Expartar Repaortes a formatos POF, TT, DOC, HTML?

(®) 5i permitic exportar () Mo, sola a impresora
Tipa Contral de Grupos Celuares Tipo de Contral de Ezcuela
. Detallado a1 e N A L

Ti| Aut-:- Maombrar Grupos con Prefijos de Miveles (Ej 1-1-2- 1] ;-':c*“u;, ®) Detallado por persana
o Cantidad de D igitos para rellenar de Ceros; | 0 [ Porer Gumne%,é ) Resumido a totales
S —

Servidor pars ErrTr e elealifiisse—— -

4.

Servidor de Comeo; suiglesia.com Puerto de Comreo: 26 | [de zalida)
Direccidn de quien envia: conreo@suiglesia. com
I guario : coreo@suiglesia,com Clave [contrasefia): | ede

[ Corexitn Segura Siempre [S5L 6 TLS]  ElDefault ex sin activar, activelo solo 5i estd seguro que lo requiere. [Gmail requiere activarla]

[ Conexidn sequra después de STARTTLS  El Default es sin activar, activelo sdlo si esta sequra que lo requiers

of Guardar 3 Cancelar

Para que Iglesia HOY le asigne estos nombres automaticamente, internamente
lleva una tabla de "consecutivos" de cada uno de los niveles que se han creado
en el software. Cuando por alguna razén usted borra algun grupo o Nivel,
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necesita dicha tabla de consecutivos para ajustarlos tambien. Esta tabla la
encuentra en el mend Herramientas, en la opcién Consecutivos de Niveles
de Grupos.

I

(e Consecutivos para Niveles de Grupos @

—_—

| 1) Clave Unica |
TIFO Ciclo Mivel Superior Consecutivo
MIV2 1 1 1
MIV2Z 1 1 2
MIV3 1 1 1
NIV3 1 i 2
MIV3 1 1 3
MIV3 1 1 4
MIV3 1 2 1
MIV3 1 2 2
£ >

o View o Agregar A Modficar s Eliminar
E Cemar

CASOS PRACTICOS COMO EJEMPLO

Para guiarle paso a paso cémo crear en el sistema Iglesia HOY la organizacion
de sus grupos hemos creado tres ejemplos, elija en el enlace siguiente el que
mas se adecue a su iglesia:

Caso 1. Iglesia pequefa con pocos grupos

Caso 2. Iglesia pequefia con supervisores de grupos

Caso 3. Iglesia mediana con muchos grupos

Caso 4. Iglesia grande con bastantes grupos

Caso 1. Iglesia pequeiia con pocos grupos

Una iglesia con pocos grupos, muy seguramente que tendra suficiente con un
sOlo lider o supervisor de dichos grupos, por lo que lo mejor, es solamente
utilizar el NIVEL 3 del sistema Iglesia HOY para llenar el nombre de quién serd
el Lider de los grupos de la Iglesia.

w Para cuestiones de explicar este caso pracfico, los términos personalizados de grupos

estadn configurados de la siguiente manera:
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Término utilizado para Célula: Grupo
Término en Plural: Grupos

Género: M

Nivel 1 de Gpos. Celulares: Niv 1 Sin utilizar
Nivel 2 de Gpos. Celulares.: Niv 2 Sin utilizar
Nivel 3 de Gpos. Celulares. Zona

Lider de Nivel 1: Lider Sin utilizar

Lider de Nivel 2: Lider Sin utilizar

Lider de Nivel 3: Supervisor de Zona

Mivel 1 [sin utilzar

Mivel 2 [sin utilizar)

Mivel 3- Zonos .
e A R R I R R R e : ElMivel 2 con Il 1, se llarnord

Licer de la Zona 1 . Zona 1,seesciibit el nombre del lider
: Aungue & Nivel 2 no se tle o,
M : debe corfiguroe e gue pertenece

|~_ . ol hivel 2 ndrnero 1

: cadd gupo debe corfiguras e
....................... Z&nm b el ol
G-rLIpo 1 G-rup|o 2 Gru#o 3 G"UDL’ 4
T,
S T ——. ]
" Lider a= " Lider a= Licker =l " Licler del
Gupo | Gpo 2 Gupo 3 G“ﬁo =
=Erupos E E E -
rlpE plpre afpe e828
" pesoncs . pesoncs \__RERONCE NuBEECUCE S

NOTA: Por supuesto no estd limitado a sélo 4 grupos, puede crecer sin limite,
esto es sélo ejemplo

Ventana: Opciones Generales de Configuracion

Térmiro del Mivel 1 de Gpoz. Celulares: | Area Térmning en Plural | Areaz Género | M | w
Témino del Mivel 2 de Gpos. Celulares: | Sector Térming et Plural | Sectores Género |M
Término del Mivel 3 de Gpos. Celulares: | Zona Témino en Plural | Zonas Género |F |
Témino para el Lider de Mivel 1: | Lider de Area NOTA: Para que estos cambios tengan

Témino para el Lider de Mivel 20 | Coordinadar Sector i - SiEeee pal o iedes SinfeL sl el Sieme
y volver a entrar.

Término para el Lider de Mivel 3. | Supervisor de Zona

o Guardar & Cancelar

Ventana: Administracion de Niveles de los Grupos
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Murn de Cicl Mormbre Del Cielo Fecha Inicia Cicl Fecha Fin Ciclo
12015

+ I

Hum de Mombre del Area Lider de Area MNum del Mombre del Sect: Coordinador Sector {um de Nomble dela: Superwsor de Zona
Thivel 1 Thlivel 2
‘

Modificar el renglon 1 de Nivel 3
(con &l botén o cor| doble clic)

] Mombre del Grupo  Lider del Grupo Zona Supervizor de Zona Familia antiftricn

e ‘Wer ayuda sobre == Maostrar como Arbol
‘este bama ik -

Ventana de actualizacion del primer rengléon de Nivel 3 (Zona). Asigne un
nombre a la Zona (en caso de tener desactiva la opcién de Autonombrar
niveles), también asigna un lider de la Zona.

Si no tiene activada la opcion de autonombrar niveles,
escriba un nombre

Mombre del grupe Mombre del Lider Familia anfitidn  Direccidn de la reunidn

Después de asignar los datos a la Zona, puede comenzar a crear los "Grupos
de esta zona, en la ventana inferior de la administracion de Niveles donde se
encuentran los grupos, presione el botdn "Agregar Grupo".

Al crear un nuevo grupo, asigne un nombre al grupo (en caso de tener
desactiva la opcion de Autonombrar niveles), también asigna un lider del grupo
y un asistente del lider en caso de requerirse. La demas informacién es
opcional pero se recomienda llenar lo mas posible. Tambien puede comenzar a
agregar a las personas que pertenecen a este grupo, usando el boton "Afadir
persona a grupo".
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2

3
IS

La Presa

e

GRUFOT

MHiombre(z)
Edel

Puede comenzar a agredar a las personas del

Grupos

& Radi perzona a

0 Ininar ﬁerspna

Apelidalz]
Bi ijas
Palacioz Sambrano
Garcia Camreon
Martinez Granadas
W guirre

Cuevas

Fuente

Higuera

b ares

Montero

D ominguez
Clominguez

wmadar Murilla

Tipo

MIEMERD
IEMERD
+IEMERD
rIEMERDO
+HIEMERD
WwOOLESCEMTE
MIFD
IEMERD
HIEMERDO
+IEMERD
WOOLESCEMTE
WOOLESCEMTE
IR

Caso 2. Iglesia pequeina con supervisores de grupos
Ejemplo de Iglesia que tiene lideres que supervisan zonas de grupos, y un lider
general que supervisa a cada lider o supervisor de las Zonas. Ademas de
utilizar el NIVEL 3 para las Zonas, ahora se utiliza el NIVEL 2, para el lider
general de los Grupos de la Iglesia.

w

estadn configurados de la siguientfe manera:

Para cuestiones de explicar este caso prdctico, los términos personalizados de grupos

Término utilizado para Célula: Grupo, Término en Plural: Grupos, Género: M

Nivel 1 de Gpos. Celulares.: Niv 1 Sin utilizar

Nivel 2 de Gpos. Celulares: Sector

Nivel 3 de Gpos. Celulares: Zona

Lider de Nivel 1: Lider Sin ufilizar

Lider de Nivel 1: Coordinador d Sector

Lider de Nivel 1. Supervisor de Zona
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Mivied 1 [sin utilizer)

Mivel 2 Sectorss

: Licdker de Sector 1

Mived 3- Zoncs

. I :
Supemé@r de 7ona 1 Supendsor deZona 2

™ F
I

s 4| 4 4 @ @ @ @ &

Grup:::i Grup:::? ) Grupo 3 '. Gupod G‘rupn::ﬁ'. Grupod Gups? Grup:::ﬂe
NOTA: Por supuesto no esta limitado a sélo 2 Zonas, puede crecer sin limite el

numero de Zonas,
De igual maneral el nimero de grupos por Zona no esta limitado, esto es sblo

ejemplo

Ventana: Opciones Generales de Configuracion

Térmiro del Mivel 1 de Gpoz. Celulares: | Area Térmning en Plural | Areaz Género | M | w
Témino del Mivel 2 de Gpos. Celulares: | Sector Térming et Plural | Sectores Género |M
Término del Mivel 3 de Gpos. Celulares: | Zona Témino en Plural | Zonas Género |F |
Témino para el Lider de Mivel 1: | Lider de Area NOTA: Para que estos cambios tengan

-, efecto por completo, debe salir del sistema

Término para el Lider de Mivel 2 | Coordinador Sectar i y volver a entrar

Término para el Lider de MNivel 3 | Supervizor de Zona o« Guardar € Cancelar

Ventana: Administracion de Niveles de los Grupos
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{fa]uE Murn de E|c|[ N ble Del Ciclo
Hur de Nombre del Area Lider de Area b T

1Mpvel

Mamhre del Grunne |ider del Gonn - Pana Sunervizor de Fnna  Familia antiftrida

n caso de no tener activado el autonombramiento, escriba
n nombre al sector. Tambien asigne un coordinador

Mum de Mombre de Zona Supervizor de Zona

Después de llenar los datos correspondientes del Sector, puede proceder a
crear mas Zonas pertenecientes a este Sector (recuerde que en el paso
anterior ya creamos una Zona)

Caso 3. Iglesia mediana con muchos grupos

Ejemplo de Iglesia que tiene lideres que supervisan zonas de grupos, y lideres
que coordinan sectores de Zonas. Se utiliza el NIVEL 3 para las Zonas, el
NIVEL 2 para sectores, y ahora se utiliza el NIVEL 1, para el lider general de
los Grupos de la Iglesia.

Para cuestiones de explicar este caso prdctico, los términos personalizados de grupos
estadn configurados de la siguiente manera:

Término utilizado para Célula: Grupo, Término en Plural: Grupos, Género: M

Nivel 2 de Gpos. Celulares: Sector

: Nivel 1 de Gpos. Celulares: Area

Nivel 3 de Gpos. Celulares: Zona
Lider de Nivel 1: Lider de Area
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Lider de Nivel 1: Coordinador d Sector
Lider de Nivel 1: Supervisor de Zona

Nivel 1-Arecs
Lidder de Area 1
&
Nvel2Seclores o Aeal
: liclsr el Secter | Licler die Secter 2
& &
. - sz
: Supér\risor cle fona 1 SUDE}VEU e Zono 2 Supstvisor de Zono 3 Supal\wiso( e fono 4

1 L 1 1 1731 T 1

Gipe Grpo Grupo Grupo Gpo Grpa Gupo Gupo Gupe Gupo Gupo Grupo Supo Grpo Gupo Grupo
GIupcs | 2 z 4 & 5 7 ] 10 n 12 14 I 18
e 12

K L J K L

NOTA: Por supuesto no estd limitado a sélo 2 Zonas, 6 a dos Sectores, puede
crecer sin limite el nUmero de Zonas y Sectores, De igual manera el nUumero de
grupos por Zona no esta limitado, esto es sélo ejemplo.

Ventana: Opciones Generales de Configuracion

Térmiro del Mivel 1 de Gpoz. Celulares: | Area Térmning en Plural | Areaz Género | M | w
Témino del Mivel 2 de Gpos. Celulares: | Sector Térming et Plural | Sectores Género |M
Término del Mivel 3 de Gpos. Celulares: | Zona Témino en Plural | Zonas Género |F |
Térming para el Lider de Mivel 1: | Lider de Area NOTA: Para que estos cambios tengan

Término para el Lider de Mivel 2 | Coordinador Sectar 3 3'3;:39‘:':::31&?9“1 | b siclie el il i
Término para el Lider de MNivel 3 | Supervizor de Zona o« Guardar € Cancelar

Ventana: Niveles de organizacion de los Grupos
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3. Grear las dps zonas nuevas

parp el sector 2, ponerles
<nombre y supervisores

Mombre del Grupo - Lider del Grupo Zona
El

Agripina Zemeno Cl
Conceprion Ezpinoz

4. Crear Ilds grupos para las zpnas que corfesponden al seg¢tor 2,
< poneries nombre, lider, y agregaries personas.

< Mostrar como Arbal

Diagrama de los grupos utilizando la funcidon Mostrar como arbol

(o Organizacion de los Niveles de los Grupos &=

1 Zona 1 -Brigete Sanchez Yalencia
GRUPO1 -Aaron Burgoin Zallas
GRUPOZ -Alberto Mendoza Olaya
GRUPO3 -Sergio Mendoza Olays _ N
GRUPO4 Hugo Palacios Sambrana - Report Preview

4 GRUPOS -Andrea Hobledo Belez File Vi Z
2 Zona 2 -Bris Margot Aranda Garcia Be VISW Do
§GHUF’DB -Maria Melendez Werdugo

GRUFOT Angelica Marin Dominguez & & O Page: |1 B Across:[1 %] Down: |1 3| Zoom: Page Widih
s GRUPOS -Angelica Salamanca
52 5ector 2
3 Zana 3 -Cammen Aranda Avilez
GRUPOY -Elida Garcia Carreon

1-Tiuana—Edel Resakes Rojas
b

t GRUPO10 -&bel Martinez Granadas Vet |,MG;M ‘Sanchez Valencia
GRUPO11 -Jesus Arturo Yaldez Heredia (o]} GRUFO1-Azron Burgoin Zallas
a GRALIPO12 -4 gripina Zemneno Chaves | Edel Rosales
GRUPO12 Concepcion E spinoza De Aldana E— PE*‘FWam‘”‘”
4 Zona 4 -Conny Roman ™ Alicia Martinez Granadac
w# GRUPO14 -Consuelo Hemandez Lopez [ Gerardo Aguine
GRUPO15 -0 avid Herrera Sepulveda Elizabeth Cuevas
GRUPO16 -Diana Urhina Garcia mpﬂ&m
tt GRUPO17 -Elaine Angelica Salazar Hernandez De Par I figuerz
t GRUPO 18 -Elizabeth Hernan Godinez —mm
GRUPC 18 *arel Rivas [ Lucero Domingusz
Civety Dominguez
Dikembe Romero Ayala
GRUPOZ-Alberto Mendoza Olaya
i \bdiel Martinez Granadas
Rami;
Expandr Contraer Imprirmir con : E— Mariaia Coevas Codvas
o I— e o= |mprimit LR ) Reportes impresos| [ Bt Vmmah
— ! Alfs Casas Soto

Caso 4. Iglesia grande con bastantes grupos

Ejemplo de Iglesia que tiene lideres que supervisan zonas de grupos, y lideres
gue coordinan a los supervisores de Zonas y lideres de Area que supervisan a
los coordinadores de Sectores. Se utiliza el NIVEL 3 para las Zonas, el NIVEL 2
para sectores, y el NIVEL 1 para las Areas. Observe que en este caso ya queda
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fuera de la organizacién de niveles del sistema Iglesia HOY 6 un lider general
de los grupos de la Iglesia, pero eso no afecta para nada la organizacion de los
niveles.

n Un lider general en ate CEOYD
quedu fuera dela orgunzuc:lcnn de

f LHerdefonal  LHerderonaz LderdeZona3 Lier defonad LHerdefonas  Lkerdeionas Lier'deZona ¥ Lider defonad ;

Tt % 5 3 5 % 8

Zo al Zo az Zo a3 Z nad ZD s ZD =13 ZO ar Z nas

Gupmﬁaﬁaﬁaﬁaﬁaﬁaﬁﬁaﬁaéaﬁnm P T T Tl

Ya no pondremos las ventanas del sistema para mostrarle como llenar este
ejemplo, ya que es similar a como lo hemos venido presentando. En este caso
agregara el Area 2, creard los Sectores 3y 4, las Zonas 5, 6, 7 y 8 y todos los
grupos pertenecientes a dichas Zonas.

NOTA:recuerde que no esta limitado a sélo 2 Zonas, Sectores 6 areas, puede
crecer sin limite el nUmero de Areas, Zonas y Sectores, De igual manera el
numero de grupos por Zona no esta limitado, esto es sélo ejemplo.

GRUPOS DE LA IGLESIA

Para cuestiones de explicar esta seccion en la ayuda de sistema, se ufilizan los
términos configurados por default en el sistema. Si usted modifico los términos, puede

que los nombres de los términos no coincidan con los que se uftilizan en la ayuda.

Esta seccidon de la ayuda le da una orientacion sobre la ventana de Grupos
Celulares, se recomienda que si desea entender el concepto de los Grupos de
una manera practica, lea primero el tema Administracién de Niveles de Grupos
en el apartado Terminologia y estructura de grupos, y en Casos practicos

Los Grupos de la Iglesia se recomienda que sean creados y administrados
desde la ventana de Administracion de Niveles de Grupos ya que desde ahi
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se tiene la ventaja de que se filtran los grupos por su nivel superior y se ven
mas organizados. Aun asi existe también una ventana la cual esta dedicada a
mostrar solamente los grupos, sin filtrar por niveles. Para acceder a esta
ventana vaya al menu Grupos Yy elija la opcidon Grupos de la Iglesia y se
mostrara una ventana similar a la siguiente:

Marmbre del Grupo
GRUPO
GRUPDOZ
GRUPO3
GRUPO4
GRUPOS
GRUPOE
GRUFPOY
GRUPOS

For Clave | Por Nombre

Lider del Grupo
Aaron Burgoin Zal
Alberto Mendoza

Sergio Mendoza 0
Hugo Palacios 5S4
Andrea Robledo B
taria Melendez W
Angelica Marin Do
Angelica S alaman

Zona

1
1
1
1
1
2
2
2

Administrador de Grupos

Brigete Sanchez Walenci
Brigete Sanchez alenci
Brigete Sanchez Walenci
Brigete Sanchez alenci
Brigete Sanchez Walenci
Brenda taria Aranda G4
Brenda Maria dranda Ga
Brenda taria Aranda G

Supervizor de Zona de | Direccidn de reunidn

La Fresa

LaPreza

La Fresa

Temazaz de la Presa
La Fresa

El Reforma

Farnilia anfitrian
Wioleta Fuiz
taria Contreras
Werdnica Hemandez
Laorena Marquez
Wicente Hermandez
Ma. de Jesls Alcanta
tapela Amador
Enriqueta Salas

Aviliar
Melzon Bameto|
Ana Lopez Led|

Orpha Gaviola |
Elizabeth b adr

Ferla Gonzales

GRUFOS Elida Garcia Carres Cammen Aranda dwilez  Mariano Mata Perez Perez Ferla Gonzales
GRUPO10 Ahel Martinez Gra 3 Carmen Aranda dvilez | Villaz de B. C. Santoz Apolinar Selene Domind|
GRUPO11 Jesus Arturo Valdg 3 Carmen Aranda Avilez M atalia Sanchez Abel Martinez
GRUPDO1Z Aqripina Zermena 3 Carmen Aranda Avilez | Las Aménicas ta. Gpe Yilalobos Ahel Martinez
GRUFO13 Concepcion Ezpin 3 Carmen Aranda deilez Wictor Estrella Abel Martinez [
GRUPO14 Conzsuelo Hermand 4 Conny Roman El Refugio Saraya Melendez Ahel Martinez 0|
GRUFO15 [rawid Herrera Seq 4 Conrny Roman Cafiadas del Flondo Elvia Gamez Ureta Abel Martinez 0|
GRUPO1E Diana Urhina Gard 4 Conny Roman El Florida Abelardo Mazcarsfio Abel Martinez 0
GRUFD1Y Elaine Angelica 5 4 Conrny Roman El Fipila Gonzales Rueda Abel Martinez
GRUFO 13 Elizabeth Hernan 4 Conny Roman LaMesa Robles Robles Gurnersindo il
GRUFO 149 arel Rivas 4 Conrny Roman b POMCE 146 FaM LOPEZ Alicia Martinez
< >
) Aagregar - Modificar &4 Eliminar

En ella encontrara nuevamente los botones estandar los cuales sirven para
agregar un nuevo registro, modificar uno ya existente y eliminar un registro.

También se encuentra el boton Ver el cual permite ver a detalle un grupo sin
temor a modificar su contenido.

Al momento de agregar un nuevo Grupo, le seran solicitados los datos basicos
del grupo, tales como: el nombre del grupo (en caso de no estar usando la
opcién de Autonombrar grupos), nombre del lider y el nombre de la persona
auxiliar, el domicilio donde se reuniran, fecha de inicio, hora, etc. También es
donde se agregan a los miembros que van a pertenecer a cada grupo y se
pueden agregar a cada grupo la cantidad de personas que sean necesarias.
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-
GRUPDT

=0 =3 Qrpo
La Presa PRI 0 Elirinar persona
1 Can - el Qrupo
g

Tipo
MIEMERD
rIEMERD

ME o adre 4Eli Garcia Carreon MIEMER D
4 lici Martinez Granadaz  |MIEMBRO
Jueves |l : (& guirre MIEMBRQ
Cuevas WOOLESCEMTE
Puente IR
Higuera MIEMEBRO
EE _ I ares HIEMERD
el tontero MIEMBRO
S Diominguez WOOLESCEMTE
Dominguez WOOLESCEMTE
wwrnadar Murillo MIFD

Para almacenar los datos del registro del nuevo Grupo, presione el botén
Aceptar.

Para cerrar la ventana de Grupos de la Iglesia, presione el boton Cerrar.

éQué sigue después?

Esto es sélo el comienzo. Iglesia HOY le permite llevar semana tras semana la
asistencia de las personas a sus grupos, el lider de cada grupo puede enviar
por Internet su reporte de asistencia, los Supervisores, Coordinadores o el
Pastor puede descargarlos para integrarlos a su sistema Iglesia HOY local y
revisar el estado de sus grupos, conocer los asistentes y los ausentes, crear
informes generales semanales, mostrarlos en graficas de barras y mucho mas.
Lea el tema Ilamado Asistencia a los Grupos para conocer a detalle la forma de
hacerlo.

ASISTENCIA A LOS GRUPOS INDIVIDUALES

Para cuestiones de explicar esta seccion en la ayuda, se utilizan los términos
configurados previamente en el sistema. Si usted modlifico los términos, puede que los

nombres de los términos no coincidan con los que se uftilizan en la ayuda.

70



Grupos

En esta seccidon del sistema es donde se registra la asistencia de los Grupos; es
decir, es donde se registra que cada uno de los miembros haya asistido a la
reunion de su Grupo correspondiente. Estos controles de asistencia son
individuales por Grupo, y son llenados por el Lider de cada Grupo al finalizar la
reunion.

En cada control de asistencia a los Grupos, se le solicita a los lideres de cada
grupo que llenen la informacion correspondiente a cada miembro, la cual trata
de cubrir todos los rubros de los modelos actuales de crecimiento adoptado por
las Iglesias Cristianas, en el cual existe una reunion de planeaciéon donde se
supone que solo asisten los miembros oficiales de la iglesia, misma que se
lleva a cabo antes de la reunién de grupo; y es en la reunién de grupo donde
ya se reunen todos los miembros de grupo, es decir miembros oficiales,
visitantes y nifios.

En algunos casos o iglesias, también se le solicita a cada lider de grupo que
lleve un control de asistencia a las actividades de la iglesia de cada uno de los
miembros de su grupo, ya sea a la reunidn de planeacion, el servicio semanal
de la iglesia, asi como al servicio de fin de semana; Iglesia Hoy le permite
llevar también éste control.

Dentro del mismo control de asistencia al grupo, también le permite registrar
otros datos tales como: visitas realizadas por el lider del grupo a sus miembros
ya sean visitantes o miembros oficiales de la iglesia, el nombre del tema
tratado en la reunién, asi como los campos personalizados si es que estan
siendo utilizados (revise sus opciones de configuracion de sistema, para ver a
gue hacen referencia estos campos).

Para acceder a esta seccion del sistema, en el menu Grupos elija la opcion

Asistencia a los Grupos Individuales (Reporte del Lider) y se mostrara
una ventana similar a la siguiente:
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For Fecha por Grupo

Mo Contral Se Reunid Entregd Informe Fecha Reunidn Mombre del grupo Ofrenda Total Asistencia Total  Miembroz Visitantes £ Adolesc A
188 19JUN 2015|GRUPOT $38.00 1
189 19.JUN 2015|GRUPOZ $20.00 20
190 19JUN 2015|GRUPO3 $31.00 [54]
191 19JUN 2015|GRUPOY $29.00 10
192 19JUN 2015/ GRUPOS $32.00 12
193 19.JUN 25| GRUPOE $0.00
194 19.JUN 25| GRUPOT $0.00
195 19JUN 2015|GRUPOS $70.00
196 19JUN 2015|GRUPOS $42.00
197 19JUN 2015|GRUPO10 $20.50
198 19JUN 2015|GRUPO11 $20.00
199 19JUN 2015|GRUPO12 $58.00
200 19JUN 2015|GRUPO13 $0.00
2m 19JUN 2015/ GRUPO14 $0.00
202 19JUN 20M15|GRUPO15 $0.00
203 19JUN 2015|GRUPO1E $0.00
204 19JUN 2015|GRUPO17 $0.00
206 19JUN 2015|GRUPO 18 $10.00
1 12JUN 2015|GRUPOY $68.00
172 12JUN 25| GRUPOZ $70.50
173 12JUN 20M15|GRUPO3 $25.00
174 12JUM 2015/ GRUPO4 $30.00

12JUM 2015 GRUPOS $47 00

Iy I Iy Yy e IO A Iy B I I e A T A T ]
o LNy WAy Ty Rl oy By Ny R R N A p N T W T el Sy Wy W Sy N N A )
Bt I S S e e e e el S S e S e e ) e e e el

) Agregar - Modificar & Elimirar

En esta ventana, puede crear el nuevo Registro de Control de Asistencia a
grupo usando el botdn Agregar. También puede usar el botén Modificar para
actualizar un control ya creado anteriormente.

Al Agregar un control se muestra la siguiente ventana:
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dua
;Desea gue los tofales se autecalculen en base a |a lista de personas?
[m ]

Llenar lista con los Conversiones:

g omup - :
. @ Sl en base a lista de personas (Sumas automaticas) O NO, capturare los totales
= - =
ol Fecha: 19 Jun 2015 E Asistencia Ofrenda - 545.00 Control; 197
é s o Wiembros Asistentes: 10 — e
iSe Reunig? = [ i = Ausentes eunion de Planeacion
a Nifios Asistentes: Kiembros Ausentes: 0 Kiembros: 10 |
Bl | iEntreqd Informe? |5 | Adolescentes Asistentes:| 1 . : Adolescentes:
= - i . e Ninos Ausentes: 1] =
Visttantes (registrados): 1 Adolescentes Ausentes: Nifios: 0
Visitantes (nuevos): 0
[_9] =
1]

miSmbros tjel sioh Asistencia Total 13 Evangelizandose/Doctrinandose:

Lienar siAsistio por Default i =
ws (N Total de Visitantes: 1 Discipulandose: 2
Datos personales Reunidn Otras asiztencias Otros datos de la reur

1D Persona Mombre(s] Apelidals) Agistic  Ofrenda Planeacidn  Servicio entre sema Servicio Principal  Tipo Perzona  Visit:
franda Avilez 5 $10.00 5 5 5 MIEMBRO 0

Foman 5 $5.00 5 5 5 MIEMBRD ]

Dominguez 5 $5.00 5 5 5 FMIEMBRO 0

Michells Murillo M ajera 5 $15.00 5 5 5 MIEMBRO 0
TddMoizes Mavarno 5 $0.00 5 5 5 MIEMBRD ]
Majera Armenta 5 $0.00 S S S rMIEMBRO 0

5 $0.00 5 5 5 MIEMBRD ]

5 5 5 5 MIEMBRD ]

5 5 5 5 RIEMERDO i

5 N N 5 HIMO ]

5 M M 5 WOOLESCEMT 0

5 N N N ISITANTE 0

E Trabajo de campo
B Visitas a Hogares de Miembros: 0 Tema de la semana: | |
=
L o o :
P Visitas a Hooares de Visiantes 1 I:‘ Hubo Tiempo para aperitive/convivir en la reunicn
"
E Servicio de Adoracion entre semana Servicio de Adoracion Principal Campos personalizados (Vea Opciones de Configuracion}
£ Wiembros: 10 Wiembros: 10
o A ID—I T |1_J Personalizado 1 | |
Adolescentes: o Adolescentes: 1 LErstiit o0
Visitantes (Registrados): [1] Visitantes (Registrados); 0 —Persunalfzadu 3
Visttantes (Nuevos): [1] Visttantes (Nuevos): [1] Persoializano'd | |
Datos personalas R eunidn Otras azistenciaz Otros datos de la reur
ID Persona Mombre(s) Apelidols) Agistio  Ofrenda Planeacion  Servicio entre sema Servicio Principal  Tipo Perzona  Visit:
1BLCarmen dranda Avilez 5 $10.00 5 5 5 MIEMBRO I}
17|Canny Fiarnan 5 $5.000 5 5 5 FMIEMBRO 1]
T95evarana Drominguez 5 $5.00 5 5 5 MIEMBRO 0
Michelle Furilla M ajera 5 $15.00 5 5 5 HMIEMBRDO 0
boizes WECE] 5 $0.00 5 5 5 MIEMBRO I}
Elizabeth Majera Armenta 5 $0.00 5 S 5 FMIEMBRO 1]
5 $0.00 5 5 5 MIEMBRD a
S $0.00 5 5 S MIEMBRDO 0
5 B i 5 MIEMERD 0
5 i M 5 MIMND a
5 i M 5 WDOLESCENT I
5 il M M ISITAMTE I}

Una vez que ya se encuentra en la ventana del nuevo control de asistencia, el
primer dato que tiene elegir es el Grupo del cual va a llenar su reporte de
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asistencia. El siguiente dato que tiene que especificar es la Fecha de la
reunion.

Q Al momento de generar el reporte de asistencia individual es de suma importancia que

usted capture le fecha real de reunion de su grupo, ya que si captura ofra fecha (dia
siguiente, si es que realiza el reporte despues) el sistema al momento de generar un
reporte general no podra localizar los datos. Por lo tanfo no genere reportes

individuales de asistencia con fecha distinta a cuando se reunio su grupo.

El sigiuente paso es especificar todos los asistentes y ausentes, esto lo logra
presionando el botdn Llenar lista con los miembros del Grupo, lo cual le
llena de manera rapida el control, utilizando el pardmetro para indicar si asistid
0 no la persona.

Si al observar al grupo reunido, ve que la mayoria esta presente, en el campo "Llenar
u si asistio por default” deje la "S"; en caso conftrario, si es la minoria quien esta
presente, seleccione "N" para asignar a todos que No asistio, para modificar por un "S"

s0lo en los renglones de los que asistieron.

Una vez llenos todos los renglones de las personas del grupo, puede proceder
a dar doble clic sobre el renglén de cada persona para asignar datos tales
como ofrenda, asistencia a planeacién, a la iglesia, modificar si asistié o no
asistid, y cualquier otro dato que necesite editar.

Es importante mencionar que muchos de los datos de Totales que se ven en la
parte superior no necesita capturarlos, vera que se calculan automaticamente
(siempre y cuando la opcion de Sumas automaticas esté activado).

Por otro lado en la pestana de Otros Datos le permite ver los totales del resto
de las asistencias, como son: asistencia al servicio semanal de su iglesia,
asistencia al servicio de fin de semana, y los hogares visitados. Como puede
observar, también se muestran los campos personalizados, los cuales segun
las caracteristicas con las que fueron configurados, son los datos que le
solicitara.

Para cerrar la ventana de registro de nuevo control de asistencia y guardar la
captura, presione el botén Guardar.

Todo lo anterior aplica solo para Lideres de Grupo,; o bien, cuando los registros de

. ]
control de asistencia, seran llenados de manera manual; es decir que se le haran
llegar de alguna manera a la persona encargada de obtener los reportes generales de

los grupos; ya sea en papel, en archivos digitales (Excel) o en algun otro formato.
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Si usted es el encargado de obfener los reportes generales de Grupos, hay una
L manera mas facil con la que usted puede obtener los reportes de asistencia a los

Grupos. Misma que explicamos a continuacion.

Para realizar de manera mas sencilla y rapida la tarea de obtener los reportes
de asistencia a los grupos, al sistema Iglesia HOY se le ha puesto la
funcionalidad para que cada lider grupo tenga un sistema Iglesia HOY en su
computadora portatil o en la computadora de su casa, esto con la finalidad de
que pueda él llenar los controles de asistencia a los grupos individuales, y una
vez que termine, los pueda enviar via Internet al supervisor de grupos con tal
solo realizar un clic; si, efectivamente un clic.

Al momento de terminar la captura del control de asistencia, el lider de grupo
deberd presionar el botdon Subir Reporte y al hacerlo deberd esperar a que la
operaciéon termine de enviar los archivos y listo. En caso de ser necesario,
debera avisarle al encargado de la supervision que ya ha enviado el control de
asistencia por Internet.

f & Subir datos [E=REE )

Asegirese de tener conexion a Internet y no tener firewalls
que bloqueen la conexion FTP

Bytes totales: 1]
Bytes subidos: 1]

Conectando vy buscando directono...

L "

Ahora bien, una vez que el encargado de la supervision tenga disponibles los
reportes del lider en Internet, debera descargar los reportes de los grupos
individuales, para asi poder realizar el reporte general de grupos. Para
descargar los reportes del grupo, necesitara saber el nombre del grupo y la
fecha de la reunidn ya que estos datos le son solicitados al momento de
presionar el botén Descargar Archivo.
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$ Descarga de Archivos de Reporte de un gru. ESNEE5)

Se buscara en el servidor FTP un archivo de reporte de
grupo con |a siguiente informadion:

Fecha del reporte: [29 <ep 2008 —~

Grupo: [GRUPO7 ]

DET_Rep_Demo_20080929_Iglesia2_00007. txt
EG Descargar

Para cerrar la ventana de asistencia a los grupos, presione el botén Cerrar.

Control de Asistencia a los Grupos

Resumen del trabajo en equipo con Iglesia

HOY 6

La licencia que adquiere le autoriza a que instale el software Iglesia HOY a todas las
personas que lo necesiten siempre y cuando se trate de la misma iglesia local o
congregacion, tal como se explica en el tutorial de Licenciamiento (disponible en
www.iglesiahoy.com en seccién Soporte).

Debido a que el sistema Iglesia HOY no maneja una base de datos conectada en linea
entre todas las personas que instalen el sistema, es importante que se entienda que lo
que cada persona capture en su sistema, se queda localmente en esa computadora, no lo
ven las demas personas que también tienen el sistema Iglesia HOY. Por esta razén se ha
implementado en Iglesia HOY una caracteristica para transmitir archivos que modifica una
persona, a las demas personas de la iglesia que también utilizan Iglesia HOY (Ver Figura
A)

Adr‘mmstrador de \
Membresia

SN

Lider de grupo celularn

-

'II"M o Lider de grupo celular2
SUFIEF'."ISDF 3 .ﬂ
Lpervisor .
de Grupos 1 de?:}ruposz o Lider de grupo celularl

Figura A. Iglesia HOY se puede instalar en todas las PCs que se requieran, tanto de los
supervisores de grupos como de los lideres de cada grupo. Hay forma de transmitir los reportes
semanales de asistencia de cada grupo a sus supervisores mediante Internet
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Hay basicamente 2 funciones de envio y recepcion de archivos que usted necesitara para
el control semanal de grupos:

1. El envio y recepcion de la lista de miembros

2. El envio y recepcion del reporte de asistencia de un grupo celular

El sistema Iglesia HOY utiliza un servidor de Internet con protocolo FTP, como un
intermediario, donde se depositan los archivos que sube una PC y de ahi los pueden
descargar las demas PCs. La buena noticia es que usted no tiene que configurar nada
para utilizarlo, el servidor ya va configurado por default, por lo tanto usted no tiene que
preocuparse por ello. Pero si necesita tomar en cuenta lo siguiente:

*Los datos de su iglesia NO se revuelven con los de otras iglesias gracias al nimero de
serie unico que se les asigno a ustedes, por lo tanto, para que puedan hacer uso de su
espacio, asegurese de activarle la licencia a todas las PCs que tienen instalado un
sistema Iglesia HOY de su iglesia, ya que si ellos lo operan con la licencia gratuita no
tendran acceso a subir y descargar sus archivos.

Paso previo necesario: Administracion centralizada de las
personas

1. Tiene que asignarse en su iglesia a una persona que sea la encargada de administrar
la lista de personas (miembros, nifios y visitantes) para evitar duplicidad de trabajo. Le
llamaremos a esta persona Administrador de Membresia. Esta persona se debe asignar
para administrar la membresia para toda la iglesia y no solo para los grupos celulares, ya
que la lista de membresia que administrara, sera también la que descarguen los usuarios
de finanzas y de escuela biblica. El administrador de membresia también tiene la facultad
de asignar a qué grupo celular pertenece cada persona, y en el archivo de Miembros que
sube a Internet, también puede actualizar las listas de asignacion a grupos celulares,
2. El Administrador de membresia, en su sistema, utilizara el botén que tiene la Flecha
hacia Arriba, para subir al servidor la lista mas actualizada de personas (ver Figura 1).
derramientas  Seguridad =

R A @;b a 7 o

Figura 1: Botones para subir y descargar Ilstas actualizadas de personas

Al subir el archivo a Internet se puede también aprovechar para enviar la actualizaciones
de asignaciones de las personas a los grupos celulares activando la opcién Incluir listas
de Grupos (ver Figura 1.2). Se recomienda ampliamente que active esta opcion para que
los lideres de grupos vean reflejadas a las personas que pertenecen a su grupo

3. Desde las PCs de los lideres de grupos y de los supervisores de grupos que utilizan el
sistema Iglesia HOY, utilizaran el botén que tiene Flecha hacia abajo, para descargar e
integrar la lista de personas (Ver Figura 1): NOTA IMPORTANTE: AL HACER ESTO SE
REEMPLAZARA POR COMPLETO LA LISTA QUE YA TENIAN ANTERIORMENTE, POR
ESO ES TAN IMPORTANTE SINCRONIZARSE, Y QUE SOLO UNA PERSONA SEA EL
ADMINISTRADOR DE MIEMBROS, Y LAS DEMAS PERSONAS NO AGREGUEN
PERSONAS AL SISTEMA SINO SOLO LA ACTUALICEN DEL ARCHIVO QUE SUBE EL
ADMINISTRADOR DE MEMBRESIA

4. Cuando cualquiera de los lideres de grupos necesiten que se agregue una nueva
persona a las listas de miembros o de visitantes, TIENE QUE SOLICITAR AL
ADMINISTRADOR DE MEMBRESIA QUE LO HAGA, Y QUE SUBA EL ARCHIVO
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ACTUALIZADO, Y hasta después de esto, el lider ya puede entonces descargar y
actualizar su sistema Iglesia HOY con el archivo de personas actualizado.

. Arch _..._1:.l_ummﬁr"l-ll-i‘ y
Semﬂmramadwnmvn[mmtuesach.ﬁzaralmdemasPﬂsqm
utilizan el sistema Iglesia HOY (de la misma iglesia) pero en puntos
distantes; podran descargar este archivo e integrarlo para tener la
informadon mas actualizada
Opdones a induir ademas de las personas
[¥] Induir archivo de Famiias

¥
Paso 1 >>>> I,. i
CF

Asegurese de tener conexion a Internet y no tener firewalls
que blogueen la conexion FTP

Paso 2 =55 I.ﬁ. ghardmi

Figura 1.2: El Administrador de membresia también puede actualizar a todos las listas de los
Grupos
EL PROCEDIMIENTO QUE TIENE QUE
HACER EL LIDER DE GRUPO CADA

SEMANA

Procedimiento que tiene que hacer el lider de grupo cada semana para enviar su
reporte de asistencia

Paso 1: Actualizar la lista de personas de su sistema Iglesia HOY

1. Primero se recomienda que descargue la lista actualizada de Miembros, si es que hay
un Administrador de membresia en su iglesia tal como le mencionabamos en el apartado
anterior. Para eso utilice el botdn que tiene la flecha hacia abajo en la ventaja principal
(Ver Fig. 1) .

derrarnientas  Seguridad

RAas BBF@

Figura 1: Boton para descargar la membresia actualizada

2. En la ventana siguiente, se le confirma el nombre del archivo que buscara en internet,
el cual se compone por el numero de serie asignado en su licencia unica y la palabra
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Iglesia mas el numero de iglesia que esta usando en el sistema, por ejemplo Iglesia1,
iglesia2, Iglesia3 etc, esto para evitar que vaya a descargar los datos de otra iglesia, en el
caso de organizaciones que han adquirido licencias para varias iglesias locales y van a
tener una supervisiéon centralizada de todas. Presione el boton Actualizar Membresia, vera
de manera rapida una ventana que descarga y descomprime el archivo, luego presione el
botdn salir (ver Figura 1.1). En caso de que el archivo que busca no esta en el servidor, le
mostrara un mensaje haciendoselo saber, en este caso lo mas seguro es que aun no hay
un archivo de membresia que anteriormente hubiera subido el Administrador de
membresia o alguien mas con esa funcion de su misma iglesia.

El administrador de membresia, también tiene la facultad de asignar a qué grupo celular
pertenece cada persona, y en el archivo de Miembros que sube a internet, también puede
actualizar las listas de asignacién a grupos celulares, asi es que si el administrador de
membresia, también incluyé en el archivo las asignaciones a grupos, usted vera reflejados
los cambios de los miembros asignados a su grupo. En caso de que no se hayan
actualizado, es necesario que se comunique con el administrador de membresia para
hacerle saber las actualizaciones de las personas de su grupo, para que él las asigne y
suba de nuevo el archivo actualizado.

# Descarga de Archivo con actualizacion de Miem... = &

Figura 1.1: Ventana para descargar el archivo actualizado de membresia

Paso 2. Llenar su control de asistencia de una reunién, explicacion paso a
paso.

Para llenar el reporte de asistencia de su reunion:

1. De la barra de herramientas de la ventana principal del sistema, haga clic en el boton

Asistencia a los grupos individuales, el cual tiene un icono como este:
Finan

También puede abrir la misma ventana desde el Menu Grupos, en la opcidon Asistencia a
los grupos individuales (Reporte del lider)
La ventana que se abrira sera como la que se muestra en la figura 2.1
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e Controles de Asistencia a los Grupos Individuales (Reportes de los lideres) =] '

For Fecha lpg[ Grupo

Mo Contral Se Reunid Entregd Informe Fecha Reunidn Mombre del grupo Ofrenda Total Asistencia Total  Miembroz Visitantes £ Adolesc A
188 19JUN 2015|GRUPOT $38.00 1
189 19.JUN 2015|GRUPOZ $20.00 20
190 19JUN 2015|GRUPO3 $31.00 [54]
191 19JUN 2015|GRUPOY $29.00 10
192 19JUN 2015/ GRUPOS $32.00
193 19.JUN 25| GRUPOE $0.00
194 19.JUN 25| GRUPOT $0.00
195 19JUN 2015|GRUPOS $70.00
196 19JUN 2015|GRUPOS $42.00
197 19JUN 2015|GRUPO10 $20.50
198 19JUN 2015|GRUPO11 $20.00
199 19JUN 2015|GRUPO12 $58.00
200 19JUN 2015|GRUPO13 $0.00
2m 19JUN 2015/ GRUPO14 $0.00
202 19JUN 20M15|GRUPO15 $0.00
203 19JUN 2015|GRUPO1E $0.00
204 19JUN 2015|GRUPO17 $0.00
206 19JUN 2015|GRUPO 18 $10.00
1 12JUN 2015|GRUPOY $68.00
172 12JUN 25| GRUPOZ $70.50
173 12JUN 20M15|GRUPO3 $25.00
174 12JUM 2015/ GRUPO4 $30.00

12JUM 2015 GRUPOS $47 00

Iy I Iy Yy e IO A Iy B I I e A T A T ]
o LNy WAy Ty Rl oy By Ny R R N A p N T W T el Sy Wy W Sy N N A )
L0 R I S RS e e e o U P S Rl N g B e e ] S e e e

) Agregar ¢ Modificar &4 Eliminar

Figura 2.1: Ventana de Controles de Asistencia a los grupos individuales (Reporte del lider)

En esta ventana lo que se muestran son todos los reportes semanales de su grupo. Para
crear el nuevo reporte o control de asistencia, presione el boton AGREGAR. Se abrira la
ventana que se muestra en la figura 2.2.

Explicacion de los datos a llenar:

a) Grupo: utilice el botdn con la lupa para seleccionar su grupo, o si se sabe el numero de
grupo simplemente escribalo en el recuadro.

b) Fecha: Seleccione la fecha del dia de la reunién que esta reportando. IMPORTANTE:
Es necesario que todos los reportes de sus grupos de una misma semana se reporten
con el mismo dia, en caso de que en su iglesia haya grupos que se reunen diferente dia
de la semana, se sugiere que aun asi todos reporten con una misma fecha, esto para que
el supervisor de grupos pueda generar el Informe General en base a una sola fecha. Si en
su modelo de grupos se reunen ademas otro dia para planear el lider con sus auxiliares,
en esta misma ventana podra de todas maneras especificar informacion referente a los
que asistieron a su reunion de planeacion, mas delante veremos cémo.

c) ¢, Se reunio? Seleccione S si el grupo se reunid esta semana. Si elige N significa que no
se reunieron, en este caso entonces ya no sera necesario llenar mas informacion y
simplemente puede Guardar para terminar.

d) ¢ Entreg6 informe? Seleccione S si esta entregando el informe de la reunion, puede
elegir N si no tiene mas informacién debido a que no cuenta con con mas informacion
para reportar pero aun asi desea hacer saber que si se reunieron. En este ultimo caso ya
no tendria que llenar mas informacion y simplemente puede Guardar para terminar.
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[ Asistencia a los Grupos Individuales (Reporte del lider) =] @
] - iDesea gue los tofales se autecalculen en base a |a lista de personas? |
& Grupo 10 hd 2 ; .

% . (® S| en base a lista de personas (Sumas gutomaticas) | ) NO, capturare los totales
= - c ;
ol Eecha |18 Jun 2015 3 Asistencia Ofrenda §45.00 Controk 157
2 Migmbros Asistentes: 10 i _
H £SeReunio?  |S |v ST = Ausentes Reunién de Planeacién
a Nifios Asistentes: 2 Kiembros Ausentes: 0 Kiembros: 10
g iEntreqd Informe? |5 | Adolescentes Asistentes:| 1 S 0 Adolescentes:|
Visttantes (registrados): 1 Adolescentes Ausentes: Nifios: 0
s Visitantes (nuevos): 0
Llenar lista con los. = Conversicnes: 0
m|ernbrus1.:lel i Asistencia Total 13 Evangelizandose/Doctrinandose: | 0
Lignar siAsistio por Default ARy =
®s (On Total de Visitantes: 1 Discipuldndose: 2
Datos personales Reunidn Otras asiztencias Otros datos de la reur
10 Perzona Mombrels) Apelidofz) Agistia  Ofrenda Planeacian  Servicio entre sema Servicio Principal Tipo Perzona  Yisit:
1 franda Avilez 5 $10.00 5 5 5 MIEMBRO 0
Foman 5 $5.00 5 5 5 MIEMBRD ]
795 evariana Dominguez 5 $5.00 5 5 5 FMIEMBRO 0
JAMichelle Murillo M ajera 5 $15.00 5 5 5 MIEMBRO 0
TddMoizes Mavarno 5 $0.00 5 5 5 MIEMBRD ]
145E lizabeth Majera Armenta 5 $0.00 S S S rMIEMBRO 0
157 esuz Guadalupe|Lizaraga Majeral 5 $0.00 5 5 5 MIEMBRO i]
176K aren Rivas 5 $0.00 5 5 5 MIEMBRD ]
Domingusz 5 F0.0C 5 5 15 MIEMERD ]
Burguefio 5 $0.00 N N 5 HINO i]
! Lopez 5 $0.00 M M 5 WOOLESCEMT 0
2194 nabel Renteria 5 $0.00 N N N ISITANTE 0
< > W
Ch ~, Aaqregar - fi & o -
&9 2puda ¥ e - Modfficar &,y Eliminar 7 Guardar $% Cancelar

Figura 2.2 Ventana para llenar todos los datos de la reunién

e) Llenar lista con los miembros del grupo. Este boton es muy util porque llenara
automaticamente en la parte inferior a todos los miembros del grupo, haciendo mas facil
con esto llenar automaticamente todos los datos que restan del informe. Presione el botdn
una vez y espere a que aparezcan en la parte de abajo todos los miembros de su grupo.
En caso de que no se llene la lista de personas, puede deberse a que no ha especificado
el Grupo en el inciso a) o tal vez no ha descargado la lista de miembros actualizada como
se explicaba en el apartado anterior.

f) ¢ Desea que los totales se autocalculen en base a la lista de personas? Si
efectivamente en el paso anterior usted llend la lista de personas de su grupo, entonces
elija Sl en base a la lista de personas (sumas automaticas). Si por alguna razén desea
llenar manualmente los totales del reporte, en vez de permitir que el sistema calcule
automaticamente entonces seleccione NO, capturaré los totales. Un caso en el que puede
decidir hacerlo de esta ultima manera es cuando no pudo obtener la lista de los miembros
de su grupo tal como se explica en el capitulo anterior, pero aun asi desea reportar los
totales de su reunién. Observe que si elije NO, capturaré los totales entonces el sistema
Sl le permite capturar en los recuadros de Asistentes, ofrenda, ausentes etc.. en cambio si
eligié Sl en base a la lista de personas, entonces no debe capturar nada ahi, sino que lea
los pasos siguientes para continuar con el llenado de totales. La Figura 2.3 muestra con
lineas como es que se autocalculan los valores en base a los datos que se especifiquen
directamente a las personas

g) Visitantes (nuevos): Este valor lo tiene que llenar manualmente si hubo asistencia de
personas que aun NO existen en el sistema. Los demas valores de asistencia se llenaran
automaticamente tal como lo explicaba el punto anterior, pero para que pueda usted
reportar el valor real de la asistencia a su grupo, llene aqui el nUmero de personas que no
aparecen en la lista debido a que son nuevos en el grupo.

h) Seccion Reunién de la parte inferior.
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Asistid: Haga un doble clic sobre el valor para elegir S 6 N. Elija S si la persona asisti6 a la
reunion principal del grupo, elija N si esta persona no asistié. Observe que llenando este
valor con S, en la parte superior se llena automaticamente los valores de Asistencia, y el
sistema agrega un valor donde corresponde ya sea en Miembros, nifios, adolescentes o
visitantes. También se actualiza el valor de Asistencia Total. De igual modo, los valores de
Ausentes se llenan cuando especifica que una persona No asistio.

Ofrenda: Especifique la ofrenda que aporté esta persona, en caso de que en sus grupos
reunan ofrenda. En caso de que en sus grupos la ofrenda no se contabilice
personalmente sino total, entonces un tip para aprovechar que el sistema hace sumas
automaticas, es que llene el total del monto de su ofrenda en el espacio de la primer
persona, es decir en este primer renglén, y a las demas personas no les especifique
ningun monto. Como el sistema suma todos los renglones y solo en uno de ellos
encuentra un monto, entonces este valor se pasara automaticamente a la parte superior
en la seccion del total de Ofrenda.

i) Seccién Otras asistencias de la parte inferior

Planeacion: Si en su modelo de grupos se reunen otro dia para planear el lider con sus
auxiliares ademas de la reunién principal, puede llenar en este valor si la persona asisti6 a
dicha planeacion o no, asignando una S o una N respetivamente. Este valor se contabiliza
para el total de la parte superior llamado Reunién de planeacién (vea figura 2.3)

"u 1 Asistencia a los Grupos Individuales (Reporte del lider) | AR
.T Gruno 10 ;:_Ij'?esea que los totales e autocalculen en base a-la lista de pers?l_nas.
fE (® S| en base a lista de personas (Sumas automaticas) (_) NO. capturaré los totales
£ i 5 b
n.;: Fechs: A9dh 201 30 Asistencia Dfrenda : 24500 Control; 197
% o Mismbros Asistentes: 9 " -
iSe Reunia? = b " i . 5 Ausentes Beunign de Planescion
% hifios Aststentes: 1 Migmbros Ausentes: P Migmbros: 10
. g iEntreqd Informe? 5 w Adolescentes Asistentes: o \ Ninos Ausentes: [ Adolescentes [
Visttantes (registrados): 1 ﬁglescentes Ausgites: i Nifios: a
= Visitantes (nuevos): [ .
$ Llenar lista con los nversiones: o
jsmbros del arup oy . - i )
Miemores oe 0rog Asistencia Total: # EvangslizandoseTioctrinandose: 0
Llenar si Asistio por Default =
®s ON Total de Visitantes: 1 Discipulindose: 2
Datos personales Reunidh Utrals aps'y%nvias Otraz datos de la reunidn ~
D' Perzona Mombre(z) Apelidolz) Agistia  Ofrenda Planeacion bervicig.mtle M3 Servicio !'nncrp.,?_l_ _.T.LPR.EEEEDS._ Vizitas traidas
@bdiel Martinez Granad S $10.00 S | S |MIEMERD | 1}
1BCarmen randa Awvilez 5 $10.00 a 5 L 5 MIEMBRD 1]
17Conny Foman S $5.00] S L S 5 MIEMBRO 1]
TS5 evariana D ominguez S $5.04 S 5 S MIEMBRO a
2Michells rurillo Najera 5 W00 5 5 5 MIEMBRO 1}
144Moises M avaro 5 $D.%[./ 5 1o S MIEMBRO 1}
145Elizabeth M ajera Armenta | S il 5 5 4 MIEMBRO 1}
157esus GuadalupeLizanaga Majera) S 0.00 S S MIEMBRO i}
176K aren Rivas 5 $0.00 5 5 MIEMBRO 1}
198Roza L ominguez M $0.00] S S I}
1624 lexander B urguefio 5 4y $0.00 M M 1]
i N . N N i
i) BTV E N E

£ )V|

Figura 2.3: Los valores que se llenan sobre las personas se suman en los totales de la parte
superior automaticamente

Servicio de (miércoles): Puede aprovechar para especificar si esta persona asistio al
servicio de la iglesia que se tiene entre semana, el dia es configurable en el Menu
Configuracion del sistema Iglesia HOY, en la opcion Datos de la Iglesia. En este ejemplo
el dia se especificd que es miércoles.

Servicio de (domingo): Con el mismo objetivo que el dato anterior, puede especificar si
esta persona asistio a su servicio principal de la iglesia que generalmente es en dia
Domingo, o si en su iglesia es otro dia, también lo puede configurar en las Datos de la
Iglesia
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j) Conversiones, Evangelizandose, Discipulandose: Estos tres campos no son
autocalculados, es decir tiene que capturar manualmente su valor. Su objetivo es dar
seguimiento al crecimiento de las personas del grupo, y sirven como estadisticas.

Hay mas datos que llenar los cuales puede ver al presionar la pestaia Otros Datos (ver
figura 2.4)

k) Trabajo de campo (Visitas a hogares de miembros, visitas a hogares de visitantes):
Estos dos campos no son autocalculados, es decir tiene que capturar manualmente su
valor. Su objetivo es dar seguimiento al trabajo de campo del grupo en cuanto a visitas a
hogares durante la semana en curso.

I) Asistencia a servicio de (Miércoles): Esta seccion se totaliza automaticamente en base
los valores capturados explicados en el punto i) ademas puede escribir personas que no
estén registradas aun en el sistema en el campo Visitantes (Nuevos). Recuerde que el dia
Miércoles es configurable

m) Asistencia a servicio de (Domingo). Esta seccion se totaliza automaticamente en base
los valores capturados explicados en el punto i) ademas puede escribir personas que no
estén registradas aun en el sistema en el campo Visitantes (Nuevos). Recuerde que el dia
Domingo es configurable

n) Tema de la semana: Puede anotar aqui que tema se estudié en el grupo durante esta
reunion

0) Hubo tiempo para aperitivo/convivir en la reunion. Puede especificar si hubo en esta
reunion un tiempo para aperitivo y convivir.

p) Campos Personalizados. El fin de estos campos es que se adapten a lo que necesite
su iglesia. En este ejemplo para lo que estamos usandolo es para escribir el nombre de
un nuevo visitante que estuvo en esta reunion llamado Juan Diaz Pérez, y la idea es que
se esta solicitando que se agregue esta persona al sistema. Esta es so6lo una idea de un
uso que se le puede dar. Recuerde que en la seccion de Configuracion del sistema, le
puede poner nombre a estos campos para que no se llamen simplemente Personalizado1,
Personalizado 2, etc..
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Trabajo de campo ——y -
Visitas a Hogares de Miembros: | | Tems de la semana: |
Visitas a H de Visitantes: | 1|

8 PO 8 L [ ] Hubo Tiempo para aperitivo/convivir en la reunidn

Otros Datos Brincipal

Servicio de Adoracion &ntrg:%gﬂ]giﬁ Servicio de Adoracian Pringip a_l Campos personalizados (Vea Opciones de Configuracion)
Miembros: 110 || | Miembros: )
Mifins: . | ﬂ_ . Hifios: Pers-nnal.Lzadu 1 !

Adolescentes: o Adolescentes: Porsiveiatin L |
Vistantes (Registrados).| |0 | | Visitantes (Reqistradosy [ | | |
Visitantes (Muevos): \ | D / Miztaptes (Nuevos) : ot | |
Data: perzonales Reunidn o Eltrae.\;:@sten e Otros datos de la reur

1D Persona Mombre(s) Apelidoz] Azighd  Ofrenda F"ri‘:raﬁ@.-_:ién Servici_x_:-' enti= sema Servicid Prigoipal Tipo Persona Wisit:

Martinez Granad S $10.00 5 3\ MIEMBRD a

Wranda dvilez 5 $10.00 5 | S MIEMERD 0

Foman 5 $5.00 5 5 MIEMERD 0

Sevariana Dlominguez 5 $5.00 5 5 MIEMERD i

Michelle Murilo Majera 5 $15.00 5 5 MIEMERD 0

b oizes Mavano 5 $0.00 5 5 MIEMERD 1]

Elizabeth Majera Armenta S $0.00 S S kIEMBRO 0

Lizarraga Majgra, S $0.00 S S kIEMBRO 0

Rivas 5 $0.00 5 5 MIEMERD 0

Dlominguez M $0.00 5 5 MIEMERD i]

Eurguefio 5 $0.00 M i N § NIFID ]

E Tl BOAC M \ K] ADOLESCENTE G

N

Figura 2.4 Otros Datos
Al terminar de llenar todo el control, presione el boton Guardar. Se regresara a la ventana
donde se muestran todos los controles de asistencia de su grupo. En este momento esta
listo para enviar por Internet el reporte de esta reunion. También puede hacer una
impresion en papel de este reporte de asistencia, para eso utilice el botén que tiene el
icono de una impresora y que dice Reporte del lider. (ver figura 3.1)
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Report Preview =

File View Zoom

2 5 L, Page: |1 i Across |1 %] Down: |1 2| Zoom:|75% Zoom v
.qu.ién 8| g Lo A
Reporte del lider de una semana de reanién
No. Ctrl: 157  Fecha 19 .JUN 2015 No. Gpo: 10 MNombre Gpo:  GRUPO1D
Familia anfirtrién: Santos Apolinar Direccién:  Villas de B. C.
Lider: Abel Martinez Granadas Pacdliar:  Selene Dominguez
Witencis 3 Reunion ] Aziztenciz 3 Planescion Wit servicios iglesis
Conversiones N Erie Sem Princiod
Miembros Discipulindose Miembros Miembros 1
Visitantes registrados 1 Evangelizandose Nifios Niftos
Vicitantes nueves 0 Vigitas hog. mizmb. Adolescantes ?F_‘?':s?e_r tes
Tetal visitantes 1 Visitas hog. visitantes \:;:ta; t;; [r-:c-s 7
o Wusentes
Adolescentes [ Mismbros l:l =onali 1
issstenciifotet l:l Nifias Personalizado 2
Adolescentes l:l Personaizado 4
Asistencias
5] Mombre Reunion [Plansacion [Serv. Jueve|Serv. Sshac| Tipo | Ofrends
2 (Abdiel Martinez Granadas 5 S 5 =3 MIEME 510.00
18 |[Carmen Aranda Avilez 5 = 5 = MIEMB 310,00
17  [Conny Roman 5 S = S MIEME 35.00
79 [Sevariana Dominguez 5 =3 =3 =3 MIEWMB 55.00
92  |Michelle Murille Majera 5 s g s MIEME $15.00
144  |Moises Navamro 5 5 5 5 MIEME 50.00
145 |Elizabeth Najera Arments 5 =3 =3 =3 MIENMB 50.00
167 esus Guadalupe Lizamaga Majera 5 5 5 5 IEMB 30.00
176 |Karen Rivas s s =] s MIEME 50.00
188 |Rosa Dominguez M 5 =3 5 MIEMB 30.00
182 |Alexander Burguefic 5 N M S MINC 30.00
133 |Anslilia Lopez M N N 5 IWDOLE 50.00
219  |Anabel Renteria = N N N VISITA 30.00
T boadlimdn: T T T SRy s TR B v
Set zoom to standard or user defined value Page 1 of 1 Zoom: 75%

Figura 3.1: Ejemplo impreso del Control de Asistencia de un grupo 6 Reporte del lider

Paso 3. Enviar su reporte de asistencia de grupos (subirlo a Internet)

1. Asegurese de que termind de llenar todos los datos del control de asistencia de la
reunion tal como lo explica el Paso 2, y lo Guardo.

2. En la ventana de asistencia a grupos, selecciona el renglon del control de asistencia
que acaba de llenar, y presiona el botdn Subir Reporte ( ver Figura 3.2). NOTA:
Asegurese de que esta seleccionado (remarcado) el renglén de la reunién deseada,
porque si accidentalmente selecciona un control de otro dia diferente, al subir el reporte a
Internet, se subira el del renglén que esta seleccionado en ese momento

3. Aparecera una ventana que comenzara a subir el archivo con el reporte del control de
asistencia a Internet (Ver figura 3.2)

4. Si el archivo se sube exitosamente a Internet, al terminar de hacerlo le mostrara una
ventanita con el mensaje haciendoselo saber (ver figura 3.2), en caso de que no se haya
podido subir, también le parecera un mensaje haciéndoselo saber. En este caso revise
que tiene una conexion a Internet activa, y que su sistema Iglesia HOY se lo hayan
activado con la licencia de su iglesia, ya que si esta utilizando la licencia gratuita no tendra
activada la funcién de envio mediante internet hasta que registre su sistema con la
licencia de su iglesia.
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152 5 5 13JUN 2015/ GRUFPOS $32.00 12 B
153 & M 13JUN 2015 GRUFPOE $0.00] 0 1]
154 5 g} 19JUN 2015 GRUPOY $0.00 0 0
1595 5 5 19JUN 215/ GRUFPOS £70.00 16 5

5 5 13JUM 2015 GRUFO3 $42.00 12 7

T9JUN 2015 GRUPOIO
19JUN 2015/ GRUPO1 $20.00
19JUN 2015|GRUPO12 $58.00
19JUN 2015 GRUPO1Z $0.00
13JUN 2015|GRUPO14 $0.00
19JUN 21 5|GRUPO1S $0.00

D=L e D D O D

w Wer ﬁj Agregar i Modificar &4 Elimimar

Figura 3.2: Lista de todos los controles de asistencia o reportes que el lider del grupo ha llenado
para enviar a su supervisor.

Antes de subirlo, seleccione el renglon correspondiente

g = T a a
9 Subir datos - OB 0 0
g 1] 1]
g Asegiirese de tener conexion a Internet y no tener firewalls 0 0
E gue blogueen la conexicon FTP s g g
c 3 0
= 14 1
5 K] 1]
q | 5 0
S G 2
3 Bytes subidos: 695 1] 1]
a = o
£ Transferencia completa
i
=
c §
E El archivo se subid carrectamente El archive se se subié correctamente ]
N | 13J0N 2015|GRUPG1E | $0.0 |

L e & Aaregar ¢ Mo

Fig-ura 3.3: Ventana que sube el archivo con el reporte del lider y Notificacion cuando el archivo se
termind de subir

EL PROCEDIMIENTO QUE TIENE QUE
HACER UN SUPERVISOR DE GRUPOS CADA
SEMANA

Procedimiento que tiene que hacer un Supervisor de grupos cada semana para
recibir los reportes de asistencia
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Paso 1: Actualizar la lista de personas de su sistema Iglesia HOY
Siguiendo las mismas instrucciones que se explican en el paso 1 del capitulo anterior

Paso 2: Descargar de Internet los reportes enviados por los lideres de cada
grupo
1. De la barra de herramientas de la ventana principal del sistema, haga clic en el botén

Asistencia a los grupos individuales, el cual tiene un icono como este:
ir  Membresia upos  Finan

También puede abrir la misma ventana desde el Menu Grupos, en la opcidon Asistencia a
los grupos individuales (Reporte del lider)

2. Presione el boton Descargar Reporte para empezar a descargar de Internet cada uno
de los reportes de sus grupos que supervisa

3. Se abrira una ventana donde le solicita de qué grupo y de qué fecha de reunién es el
reporte que se va a buscar y descargar de Internet (Ver figura 4.1), seleccione uno de los
grupos que usted supervisa, y seleccione la fecha exacta de la reunion tal como ese lider
de grupo la reportd, IMPORTANTE: si no coincide esta fecha con la fecha que se
especifica en el paso b) del paso 2 del capitulo anterior, no se encontrara el archivo
buscado

Ha Contral Se Reupid Entread Infarme Fecha Reunidn Nombre del grupa Ofrenda Total Aszistencia Tatal  Miembros Yisitantes £ Adaless »

136 13JUN 2015 GRUPO3

5 =] 1

5 5 4 g

5 5 4 4

S Sq 4 13

5 5 4 1

B M il 0

5 5 B 0

8] M = 0 ]

5 5 : I

5 5 9 3

5 5 GRUPO 10 5 3

S Sq 4 4

5 5 5 7

5 5 7 3

5 5 a 1

S 5 B 5

5 59 5 0

5 5 7 0

180 5 5 10 5
181 5 S 12JUN 2015 GRUPD11 F30.0 1 5 K]
182 5 S 12JUN 2015|GRUPD12 $0.0 16 7 5
183 5 5 12.JUN 2015|GRUPO13 $21.0 23 4 14

€ >N
Iﬁ Ayuda | o Wer U Agregar ¢ Modificar u Elirninar

Figura 4.1: Lista de todos los controles de asistencia o reportes, que envian los lideres de los
grupos, y que el supervisor de ellos descarga de Internet

4. Si el archivo buscado se encuentra en el servidor de Internet, le hara saber con un
mensaje como el que se muestra en la figura 4.2. En caso de que no se encuentre, se lo
hara saber también con un mensaje. En este caso revise que haya elegido correctamente
el grupo y la fecha de reunion reportada, y por supuesto que el lider del grupo
previamente ya haya subido el archivo. Una sugerencia es que el supervisor espere un
dia o un par de dias después de las reuniones de los grupos para descargar los reportes,
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de esta manera los lideres tienen un margen de tiempo suficiente para llenar su reporte y
subirlo.

Descarga de Archivo

IOI El archivo se descargd correctamente, 5e integrara al sistema

0K

DESCARGA COMPLETA

(A A N Ny Ay

L e a

Figura 4.2: Notificacion de que el archivo con el reporte se encontrd, se descargoé y se integrara al
sistema.

5. Para verificar que efectivamente el archivo se integré, en la misma ventana de los
Controles de asistencia, vera que se ha agregado un nuevo renglén. Seleccionelo y puede
hacer una impresién con el botén Reporte del lider, o puede consultarlo en pantalla con el
botén Ver. Es posible modificarlo, ya que como puede observar el botén Modificar esta
activo, pero tenga en cuenta que lo que usted modifique no va a coincidir con lo que el
lider llend en su reporte.

En caso de que el lider haya llenado incorrectamente algun dato lo que se recomienda es
contactar al lider del grupo y solicitarle que corrija los datos necesarios Y VUELVA A
SUBIR DE NUEVO EL ARCHIVO A INTERNET, ya que el sistema si permite subir un
w archivo que ya se habia subido previamente con el fin de permitir correcciones, y en este
caso, usted tendra que DESCARGAR DE NUEVO el mismo reporte, también el sistema le
permite esto, con la finalidad de permitir descargar de nuevo un reporte que un lider
corrigio o agrego mds informacion después de que ya se habia enviado una primera vez.

6. Vuelva a efectuar los pasos 2 al 5 por cada diferente grupo que usted supervisa

Paso 3. Generar el Informe General de un dia de reuniones

El informe general de un dia de reuniones de grupos es algo muy sencillo de generar en
el sistema Iglesia HOY, pero muchas veces no se comprende su funcién y como
generarlo y por esa razon se confunden muchos usuarios y algunos no lo utilizan, pero
una vez que se comprende como generarlo vera que tiene mucha funcionalidad debido a
la informacion estadistica que se genera.

El Informe General de grupos, es un concentrado de los controles de asistencia de cada

o grupo (reportes de los lideres), de una misma fecha.

88



Grupos

Este informe se crea de manera automatica Siempre y cuando ya se tengan en el
sistema Todos los controles de asistencia de cada grupo de una misma fecha.
Siendo asi simplemente el paso siguiente es decirle al sistema de qué fecha es la que se
desea generar el Informe General, y el sistema se encargara del resto. A continuacion
damos los pasos detallados.

1. Abra la ventana de Informes Generales de grupos, presionando en la ventana principal

del sistema el boton que tiene la figura siguiente:
Vlembresia  Grupos Eisanzas

e
JECE
También puede abrir esta ventana desde el menu de Grupos, en la opcion Informes
Generales de los grupos. La ventana que se abre, muestra un listado de todos los

Informes concentrados de los grupos, por eso vera uno diferente por cada dia que se han
reunido los grupos. (Ver figura 4.3)

=
Faor Fecha
Fecha Grupos Que Se Re Agigtencia Total — Miembroz Yisitantes . ddolezcentes Nifioz Cornverziones Ofrienda Personalizado 1]
2B 5EP 2015 . G ] 52 i 0.00
15 5EP 2015 16 182 1m 17 16 43 0 7E9.00
03 5SEP 2015 18 2m 118 15 15 49 0 0.an
03 SEP 2015 18 ] ] ] ] I 0 0.on
04 SEP 2015 17 100 57 2 a8 33 ] 23.00
19.JUN 2015 15 248 119 15 19 ED 0 430,50
12JUN 2015 15 204 94 2] 16 ] 0 £81.00
05JUN 2015 14 190 96 44 13 i 1] 759.50
29 MAY 2015 16 206 39 48 15 44 0 819.00
22 MAY 2015 15 205 91 19 15 50 0 795.00
15 MAY 2015 7 103 45 an B 21 0 413.00
08 MaAY 2015 15 217 95 B0 15 43 0 £83.50
01 MAY 2015 15 198 95 45 15 43 il BE5.50
24 ABR 2015 15 177 85 1] 1 il 0 £29.00
17 ABR 2015 10 146 6 40 7 33 0 56450
16 ABR 2015 3 a3 42 1 g 34 0 7.00
15 ABR 2015 19 ] ] ] ] I 0 0.an
10ABR 2015 16 206 95 A1 15 45 0 £19.30
03 ABR 2015 15 162 a7 28 13 34 ] 72410
< >
{e Agregar v+ Modificar &4 Eliminar

Figura 4.3: Ventana de Informes Generales de los Grupos

2. Presione el boton Agregar, para crear un nuevo informe. De la ventana que se abre, el
Unico dato que usted tiene que especificar es la Fecha, es decir el dia de las reuniones de
sus grupos que usted desea consolidar. Es requisito que todos los reportes de sus grupos
se hayan especificado el mismo dia, en caso de que en su iglesia haya grupos que se
reunen diferente dia de la semana, se sugiere que aun asi todos reporten con una misma
fecha, para poder lograr que el Informe General se cree automaticamente. (Ver figura 4.4)
3. Podra observar que una vez que usted elije la fecha (presione la tecla TAB si la escribié
en vez de usar el calendario), automaticamente en la parte inferior apareceran todos los
Controles de asistencia (reportes de los lideres), y por consecuencia, todos los totales de
la parte superior se calculan automaticamente, generando de esta manera la informacion
totalizada de la semana.

89



IglesiaHOY6 Manual de usuario

4. Cambiese a la pestana de Otros datos, para consultar informacion adicional del informe

-..Muﬂimﬂoﬂmd&mmd&r&ﬁm] Ak
T-._‘: Fecha: |[ENMERE |50 aiseifrfgp;siaaﬁsistentes:- 11g| ~Ausentes en la reunidn Asist. a R. de Planeacidn
5 — —_—= . | 1 0 N 1
@  Grupos Que Se Reunieron: 15|  Nifios asistentes: | g3/  Miembros Ausenfz_af- ||| Miembros: 1121

#é&i‘ Grupos Que NO Se Reunieron| Adolescentes Asisterf' 1? homicis Aineaen. 1439, ! A.dolescente:_ 17
= ’F Ofrenda total reunida: | 3§5.00 Amigos (registrados), 34 Addlss feionio 2 | || Hhag i
S| Grupos que convivieron _' 1] diaigns (nueves): | 1| Total amigos: 35 Conversiones: |0
2 ? § enarconios | Llenar Defaukt si se Reunid i Asistencia Tot2 _233 EvangeIizéndosefDoctrinéndcﬁ._:_’!_

" Gruoos @3 O I == En Discipulado: | §

Reunion de alcance Reunidn de Planeacion -~
Mo Cantrol

Grupo
Lider Mivel
Aaron Burgoin Za

& Informe Miembros Mifios AcAdolesceVisitante: Jfienda diembros  Mifios  Adualescer

1 2 [

lberto Mendoza 5 T f2000

Sergio Mendoza 5 C $31.00

Hugo Palacios 5 5 L $29.00

ndrea Robledo B 5 : $32.00

raria Melendsz M [ $0.00

ngelica Marin [ M C $0.00

ngelica S alama 5 L 7000

Elida Garcia Carre S & $4ing

bel Martinez Gra 5 1 $45.00

esusg drturo Y ald 5 £ f20.00

gripina Zermeno! 5 £ $53.00

Concepcion Espi b 13 $0.00

lo Hernan 5 1 $0.00

1] lenera Sey N L $0.00

GRUPO1E Diana Urbina Gar 5 L $0.00
GRUPDTY Elaine Angelica S N C $0.00

- Modificar

& Eliminar

Figura 4.4: Generando un Informe General de grupos

5. Simplemente presione el boton Guardar para regresar a la ventana del listado de todos
los Informes, desde donde podra imprimirlo

6. Seleccione el rengldon del informe que acaba de generar y presione el boton Imprimir
Informe para ver en pantalla una hoja con el informe general asi como la opcién de poder
imprimirlo, o guardarlo en algun formato tal como PDF, el cual pude enviar por correo
electronico, archivarlo, etc. (Ver figura 4.5)

7. También puede imprimir un reporte llamado Reporte de un dia con diferencias, desde el
menu Reportes en la opcion de Grupos, elija el que se llama Reporte de un dia (con
diferencias), este reporte da un concentrado del informe de la semana, pero ademas
muestra la diferencia de los numeros de personas involucrados en los grupos de su
iglesia, contra las personas que estuvieron ausentes.
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File View Zoom

& &% O Page |1 :| Across:[1 %] Down:[1 2| Zoom:|80% Zoom [v]
. ~
Iglesia con Datos de Muestra
Calle & Sur Tijuana B. C. Tel: 456-4738
Informe de asi ia a €r Celulare:
Fecha del informe: 19 JUN 2015
Informacign General Asistencia & Planzacid Asistencia 8 Reunicn
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GRUPO3 Sengio Mendezs Dlaya Brigete Sancher Vak a2 28 2| 33| 29 3| 83100 33 28 3 0| 85
GRUPO4 Huge Falacios Sambra [Brigets Sanchez Vak 5 3 pri 5 3 pri $28.00 85 3 pra 0 10
GRUPOS Andrea Robledo Belez  [Brigete Sanchez Val L} 2 2| 8 2] 2| $32.00 8 2 2 2 12
GRUPOS Mariz Melendez Verduge [Bris Margot Aranda { 4 2 1 0| 0] 0 $0.00 o o o 0 0
GRUPOT Angelica Marin Domingt [Bris Margot Aranda { 6 0 0| 0| 0 0| 50.00 o o 0 0 0
GRUPOS  |Angelics Salamanca  [Bris Margot Aranda 4 1 0| 3 1 3| sr0.00 5 3 3 5 16
GRUPOZ Elida Garcia Cameon  |[Carmen Aranda Avil 5 1 1 7 2 1 542.00 72 i 2 12
GRUPO10D  |Abel Martinez Granadas [Carmen Arands Awil g 1 1 10] 0 0 $45.00 9 1 o 1 11
GRUPD11 Jesus Arturo Valdez He [Carmen Arands Avil [} i) 1 4 1 0] 520.00 4] 1 o 6 1
GRUPD12  |Agripina Zermeno Ghav|Carmen Arands Avil 7 1 1 4 5| 1 £58.00 4 8 1 4 15
GRUPO13  |Concepeion Espincza O|Carmen Aranda Avil L} 1 0| 4 5 0| 50.00 4 5 ol 13| 22
GRUPO14  |Consusl Hemandez Le|{Conny Roman 4 i 1 4 1 0 50.00 4 2 o 1 7
GRUPO1S  |David Hemera Sepulve:|Conny Roman 5 1 prd 0| 0 0 50.00 o o 0 0 0
GRUPD16  |Diana Urbina Garcia  [Conny Roman 4 1 el 8| 4 el 80.00 g 4 z 0 12
GRUPO17  |Elsine Angelica Salazar |Conny Roman L} 3 0| 0| 0] 0| 50.00 o o o 0 0
GRUPQ 18  |Elizabeth Hernan Godin (Conny Roman g 0 ] 2 0] 0 £10.00 kel 0 0 0 9
| 395.00 118 63 17 35 233
v
s >
|Set zoom to standard or user defined value [Page 1of 1 |Zoom: 80%

Figura 4.5: Ejemplo de reporte impreso de un Informe General

INFORMES GENERALES DE GRUPOS

Para cuestiones de explicar esta seccion en la ayuda de sistema, se uftilizan los
S1hd  términos configurados por default en el sistema. Si usted modificd los términos, puede

que los nombres de los términos no coincidan con los que se utilizan en la ayuda.

Esta seccion de la ayuda le da una orientacion sobre la ventana de Informes
Generales de Grupos, se recomienda que si desea entender el concepto de los
Informes de una manera practica, lea primero el tema llamado Control de
Asistencia a los grupos, en el apartado_El procedimiento que tiene que hacer
el supervisor de Grupos cada semana

Los informes generales de los grupos son de mucha importancia, ya que
permiten de una manera rapida visualizar como es el comportamiento de los
grupos a nivel general.
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Estos se componen de los reportes individuales de cada grupo, por lo tanto
para generarlos, es necesario que se tenga a la mano los reportes individuales,
los cuales son generados por cada lider de grupo.

Una vez que se tengan los reportes individuales registrados en el sistema,
generar un reporte de asistencia general de los grupos es muy sencillo.

Para ver esta seccion del sistema, en el menu Grupos elija la opcion Informes
Generales de Grupos y se abrird un ventana similar a la siguiente:

1 Informes Generales de los Grupos = E‘
Adolezcentes Mifios Corversiones Ofrenda Perzonalizado 1

E F 18 52 0.00

15 5EP 2015 16 182 1m 17 16 18 i 769.00

03 SEP 2015 18 2m 118 15 19 49 0 n.on

08 SEP 2015 18 0 0 I 0 I ] 0.on

04 SEP 2015 17 100 57 2 8 33 ] 23.00

13JUN 2015 15 248 119 45 19 [54] ] 430,50

12 JUN 2015 15 204 94 5] 16 39 Il £581.00

05JUN 2015 14 180 96 44 13 ar I 759.50

29 WAy 2015 16 206 95 43 15 44 0 819.00

22 WAy 2015 15 205 91 49 15 a0 0 7595.00

15 WAy 2015 7 103 45 an g 21 0 413.00

08 kMaY 2015 15 217 95 [=1] 15 43 0 £83.50

01 kaY 2015 15 198 95 15 15 43 0 8E5.50

24 ABR 2015 15 177 85 A0 1 Kl 0 £29.00

17 ABR 2015 10 146 B6 an 7 3 0 564.50

16 ABR 2015 3 a3 42 1 B 34 0 7.00

15 ABR 2015 19 0 0 1] 0 I ] 0.on

10 ABR 2015 16 206 35 51 15 15 0 £19.30

03 ABR 2015 15 162 87 28 13 34 1] 72410

< >
& Eenue;::smua a o Wer & Aagregar - Modificar &J Eliminar

En esta ventana, se puede observar en forma de lista todos los informes
generales que se tienen almacenados en el sistema. Estos puede ser
mostrados por fecha de realizacidon ordenados por fecha; también encontrara
las operaciones estandar como son agregar nuevo reporte general, modificar
uno, o eliminar uno ya existente. También puede consultar el detalle del
reporte general de asistencia sin temor a modificar su contenido, esto lo puede
hacer presionando el botén Ver.

Para llenar o generar un nuevo reporte general, presione el botén Agregar y
se mostrara la ventana siguiente:
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i | Actualizando Informe de una semana de reuniones | 1 F x
g Fecha: |[ENMIENE | E :Ia\gfrfg?fsmﬁ.\sistentes-iﬂl Ausentes en la relgnic'm Asist. a R. dg Planeacidn
s g3 Miembras: | 121 |

Grupos Que Se Reunieron: 1_5_' \ifios asistentes: | 63|

Grupos Que NO Se Reunieroni__

|
| ' Adolescentei 17 |
|

a 3 (E==LY [ IS o
B | Ofrenda total reunida: | fmigos (registrados)] 34|  Adoles Ausentes2 | Nifios: 5
S | Grupos que convivieron iinigns (nuevos) | 1| Total amigos: 35 Conversiones: |0
O 5 Uenar mm—l fenat Defit s RS Tﬁf’&:'__ééii i ) Evangelizandose/Doctrinand
~ Grunos. @ms O ' m En Discipulado: |
Grupo __ Reunicn de alcance . S Rieunidn de Planeacidn Mo Cartral
Mombre Lider Mivel 3 C 9 Reunih Informe Miembros Mifios AzAdalesce Vis Ej frenda  Wiembros  Mifios Adalesce 0 -0nHo
| ] C 8 gl
GRUPOZ lberto Mendoza 1 5 5 1 1 B | 4
GRUPOZ Sergio Mendoza 1 S 5 3 2 C
GRUPO4 Huga Palacios 5 1 5 5 C
GRUPOS ndrea Robledo | 1 5 Z
GRUPOE taria Melendsz M M [
GRUPOT ngelica Marin D M M &
GRUPOS naelica Salama 5 L
GRUFOS Elida Garcia Carre 5 5 1 =
GRUPO10 bel Martinez Gra 5 5 1 T
GRUFPO11 esUs Arturo Yald 1 5 5 1 £
GRUPO12 aripina Zemmana S 5 1 L
GRUPO13 Concepcion E zpi 5 5 1%
GRUPO14 Consuela Hernan 5 5 1
GRUFD15 David Herrera Sey g M &
GRUPO1E Diana Urhina Garn 5 5 i |
GRUPOT? Elaine Angelica S N | z
< ! > W
g coregar -+ Modificar | &3 Efiminar
7 u i Actualizando Informe de una semana de reuniones | T
g A.sistencia a Servici_t_) entre semana A.sistencia a Servicig PrinciEgl Jirsa}?:éoadﬁ:;anr-g}sode MiemE
5 Miembros - 1105 M.lfmhros_ |:14}3:| Visitas a Hogares de Visital 4 ]
fon Mifios: Mifios: '53=| Campos personalizados (Vea Obncinnes de Confinuraci
2 Adolescentes: Adolescentes: Personalizado 1: |
pa Visitantes (registrad| - Visitantes Personalizado 2: |
g Visitantes (nuevos): | 0 Visitantes {nuevos). | 0 Personalizada 3: |
Comentarios| | Personalizado 4: |
Grupo Fieunidn de alcance Reunidn de Planeacidn No Contial
Mambre Lider Mivel 3 € Se Reunio Informe Miembras Nifios A:AdalesceVisitante: Ofienda Miembros  Mifios  Adalescer 0 =210
GRLUPOT Aaron Burgoin £a 11 5 5 a 1 2 1] 0c o 1 a o5
GRUPOZ Wlberta Mendoza 14 5 5 14 1 1 i 13 4 1 189
GRUPO3 Sergio Mendoza 1 S S X 29 : I i 33 29 3 190
GRUPO4 Hugo Palacios § 14 g 5 5 : 2 0 $29.00 g z 19
GRUPOS Whndrea Robledo B 19 5 5 B 2 2 2 $3200 B 2 a 152
GRUPOE I aria Melendez AH M M I 1 I i $0.00 i ( 0 193
GRUPOY \ngelica b arin D 2 ] M 0 1 0 0 $0.00 0 0 [ 194
GRUFOS wingelica 5alamal 2 5 5 5 : ) 5 $70.00 3 1 3 155
GRUPO3 Elida Garcia Carre 34 5 5 2 1 2 $42.00 2 1 196
GRUPO1T0 \bel Martinez Gra ad 5 5 g 1 I 1 $45.00 10 I 0 1597
GRUPO11 esuz Arturo W ald A 5 S ] 1 0 B $20.00 4 1 N 198
GRURO12 Baripina Zermena 3z g g 1 = 1 4 $58.00 4 = 1 199
GRIUPO13 Concepcion Espi 3 5 S 1 7| 0 13 $0.00 4 5 a 200
GRUFPO14 Conzuelo Herman 4 S S 4 i 1 $0.00 4 g a 20
GRUFO1S D avid Herrera Se 4 5 M 0 1 0 0 $0.00 0 0 [ 202
GRUFO1E Diana Urbina Gar 4 g 5 B 4 2 0 $0.00 = 4 z 203
< 3w
) Agregar - Modificar | &4 Eliminar

La ventana de la imagen anterior misma que le ayuda a generar un reporte general de
w asistencia a los grupos, tiene una semejanza muy cercana a la ventana de registro de
reporte individual, por lo tanto debe tener cuidado en los datos que le son solicitados

para su captura.
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El llenado de la informacion requerida para obtener un reporte general es muy
sencillo, sobre todo cuando el encargado de los reportes generales ya cuenta
con los reportes individuales.

Al momento de generar el reporte general, lo primero que se solicita es la
fecha de reunion.

, La fecha que el sistema esta esperando como ingreso corresponde a la fecha en /la
w cual los grupos se han reunido, y no se refiere la fecha de algun otro dato (planeacion,
etc.)

Tomando en cuenta la nota anterior, si usted introduce una fecha valida con
reportes individuales existentes, notara que con solo ingresar la fecha
automaticamente se agregan los reportes individuales al reporte general.

En caso de que alguno o algunos de los grupos aun no tenga registro de
reporte individual; puede presionar el boton Llenar con los Grupos los cuales
puede indicarle que se llenen con el valor de se si reunieron o no. Si desea
hacerlo manual, agregando cada uno de los grupos usando el botéon Agregar
Grupo lo cual le permitird agregar un nuevo registro de asistencia individual
para que al finalizar su captura sea agregado al reporte general.

Por otro lado en la pestana de Otros Datos le permite ver los totales del resto
de las asistencias en forma general, como son: asistencia al servicio semanal
de su iglesia, asistencia al servicio de fin de semana, y los hogares visitados.
Como puede observar, también se muestran los campos personalizados, los
cuales segun las caracteristicas con las que fueron configurados, son los datos
gue mostraran.

Para cerrar la ventana de registro asistencia general y guardar la captura,
presione el boton Aceptar.

Para abandonar esta seccion de informes generales, presione el botén Cerrar.
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TESORERIAS

Para cuestiones de explicar esta seccion en la ayuda de sistema, se ufilizan los
términos configurados previamente en el sistema. Si usted modifico los términos,
w puede que los nombres de los términos no coincidan con los que se utilizan en la

ayuda.

En esta seccidon del sistema es donde se administran todas las tesorerias de su
Iglesia. En las tesorerias es donde se concentran todos los movimientos de
entrada y salida de dinero. El concepto de una tesoreria es para administrar los
fondos para cierto fin sin que se mezclen con los movimientos de algun otro
fondo o fin. Cada una de las tesorerias es una administracion "virtual" de su
dinero, ya que no precisamente requiere equivaler cada tesoreria a una cuenta
de banco (aunque si asi lo decide usted también puede hacerlo).

Antes de comenzar a trabajar en movimientos de ingresos y egresos en sus
tesorerias se recomienda que configure sus cuentas o conceptos para dichos
movimientos por lo que si no lo ha hecho, visite la seccidon de Conceptos

/Cuentas.

Para acceder a la administracién de su lista de tesorerias de la iglesia, en el
menu Finanzas elija la opcidn Tesorerias y se mostrara la siguiente ventana:
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Desting Saldo toneda Comentarios

; General 7,324.3
a de Ezcuels Bi| Ezcuela 27864
Minizterio lnfantil Actividades infantiles 50.00| Délares

En esta ventana de administracion de tesorerias, encontrara las operaciones
estandar como son agregar nueva tesoreria, modificar, o eliminar tesoreria.
También esta disponible el botdn Ver que le permite visualizar los datos
detallados del registro de tesoreria sin temor a modificarlos.

En este listado puede observar de manera rapida el nombre de la tesoreria, del
destino de los fondos de la misma, el saldo total y un comentario adicional.

Para agregar una nueva tesoreria, presione el boton Agregar y se mostrara la
siguiente ventana:
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General

Finanzas

Si al capturar el movimiento inicial en /a tesoreria, el saldo de ésta se actualiza

Al momento de capturar los datos de la tesoreria se le seran solicitados el
nombre de la tesoreria, los comentarios, el destino de los fondos, y el nombre

de la moneda que utiliza en esta tesoreria en caso de que en su iglesia
manejen mas de una divisa.

automaticamente, la operacion de agregar una nueva tesoreria ha sido realizado

correctamente.

Foo ovmerio s R
Fecha: |1 Dct 2008 30 ) Salida (Egraso)
Tesoreria que afecta [3 EJ
Cuenta o Concepta: |Donativo para Eumt_rucﬂ
Mont: —

Foima de Pago

of beeptsr Y@ Cancelar
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/A Consultandc / Agregando Tesorerias ==
: If.lwedn‘lm{n[ammy 3 Morrbee de Tesareria: [ Constiuceién
Desting de los forddas: [Construccasn 1 emglo Comentarios: | Femodelacicnes, ete.
i odificar -y Eliminar
Mcmn'l_a_ntos F!e la Tesoreria (¥ %;J!:ﬂ#' , © H . O 5 na

1 0CT 2008  Donalivo para Conshiuccion 5.000.00 E fectna

Saldo (autocalculado); | 5,000.00
o Guardar # Carcala

Para guardar los cambios realizados en la captura de nueva tesoreria, presione
el boton Guardar.

Para cerrar la ventana de administracién de Tesorerias presione el botén
Cerrar.

MOVIMIENTOS

En esta seccién del sistema se muestran los movimientos realizados con cada
una de las tesorerias, mismos que puedes ser ordenados por tesoreria (debera
elegir cual desea mostrar), por fecha, o por tipo de movimiento.

Para ver esta seccion del sistema, en el menu Finanzas elija la opcion
Movimientos y se mostrara la siguiente ventana:
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Por Tesoreria [Seleccione] |Par Fecha | Por Tipo [E/5)

07 =

oo

BRI 314g0 2015 |54

Finanzas

Folio Movimiento  Tipa [E/S)
3| Entrada
4| Entrada
5| Entrada
E|Entrada
7|Entrada
8| Entrada
9| Entrada
10| Entrada
11| Entrada
12| Entrada
13| Entrada
14| Entrada
15| Entrada
16| Entrada
17| Entrada

Fecha
28 ENE 2015
18 FEB 2015
4 MAR 2015
11 MAR 2006
18 MAR 2015
25 MAR 2015
1ABR 2015
8 ABR 2015
15 4BR 2015
22 4BR 2015
29 4BF 2015
B Ay 2015
13 May 2015
20 My 2015
27 My 2015
3JUN 2015
17JUN 2015
7 AGOD 2015
EJLIL 2015

Clave Cuent:
DIEZMO
DIEZMO
DIEZMO

OFREMDA
MISIOMES
COMSTRU
OFREMDA,
DIEZMO
OFREMDA,
MISIONES
COWSTRU
DIEZMO
CONSTRU
OFRZ

OFRZ
MISIOMES
REMTA
TELEFOMO
LLZ

Concepto

Digzma

Diezma

Diezmo

Ofrenda

Donativo para Miziones
Donativo para Construccion
Ofrenda

Diezmo

Ofrenda

[Donativo para Misiones
Donativo para Construccion
Diezmo

Donativo para Construccion
Ofrenda de servicio 2
Ofrenda de servicio 2
Donativo para Miziones
FPago de renta
Pago de Telefono
Fago de luz

Manta
459,45
414.60
B03.60
412.40
536.85
469.95
512.90
456,700
432,50
£14.76
41E.66
62510
463.00
510.54
367.50

10.00

Tesoreria Forma Pago

1| Efectiva
1| Efectiva
1| Efectiva
1| Efectiva
1| Efectiva
1| Efectiva
1| Efectiva
1| Efectiva
1| Efectiva
1| Efectiva
1| Efectiva
1| Efectiva
1| Efectiva
1| Efectiva
1| Efectiva
1| Efectiva
1| Efectiva
1| Efacti
TEf

Referencia/Do

* Fecibo

ﬁ] Wer

Oy Aagregar
M awimnient

L Modificar
S Movinienh

u Eliminar
Mavimient

724N

Como puede observar al igual que otras ventanas, encontrara las operaciones
estandar como son agregar nuevo movimiento, modificar, o eliminar. También
esta disponible el boton Ver que le permite visualizar los datos detallados del
registro del movimiento sin temor a modificarlos.

Observe que ahora en Iglesia HOY 6 la ventana cuenta con un filtro que le

permite ver solamente los movimientos del periodo que usted elija, pueden ser
los del mes que seleccione, o un periodo de fechas, o bien Todos los
movimientos. Una vez que seleccion el tipo de filtro es necesario que presione
el boton Actualizar.

Al momento de agregar un nuevo movimiento, le sera solicitado que capture la
fecha del movimiento, el tipo (Ingreso o egreso), la cuenta o concepto, el
monto de la cantidad, el tipo de pago, y algin comentario o documento que
avala el movimiento.
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s
1|9

O ® [ ]

Para guardar los datos del movimiento, presione el boton Guardar.

Siempre que se abre la ventana de Movimientos se muestran los movimientos

de la tesoreria #1, en caso de que usted necesite ver o modificar movimientos
en otra tesoreria presione el botdn superior izquierdo que le permite cambiarse
de tesoreria.

En la parte inferior de esta ventana hay botones para imprimir los reportes
mas comunes, que son "ingresos/egresos por periodo", "movimientos por
concepto" y "movimientos por tesoreria". Para mas opciones de reportes, vaya
al menu de Reportes a la seccién de reportes de Finanzas.

Para cerrar la ventana de movimientos, presione el botéon Cerrar.

SOBRES DE DIEZMOS Y DONATIVOS

En esta seccidén del sistema es donde se administran los diezmos y donativos
relacionados directamente a como los miembros lo destinan en los sobres.

Si en su iglesia se utilizan el tipo de sobres para que traen impresos varios

conceptos, en Iglesia HOY podra administrarlos sin dificultad, ya que permite
capturar la cantidad por cada concepto.
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Para ver esta seccion el sistema, en el menu Finanzas elija la opcién Sobres
de Diezmos y Donativos y se mostrard una ventana como la siguiente:

. ENECNE EXNEE

Folio Sobre |0 de Person.  Mombre(g] Apelidols) omo Aplica Familia Cantidad
S FPor Familia 5 Encia 101
12| Jesus Antonio Perzonal 12
Alberto Mendoza Olapa |Personal B00.00 25 ACT 2015
18 84| Alicia Martinez Granads Perzonal 50.00) 25 0CT 2015
19 36| Francizca Damenzain Perzonal 70.00) 25 0CT 2015
< >
Auiliar de . o Agregar un Modificar w4 Eliminar Tatal: 940.00
¥ Captura masiva @ Yer o sobre ' zobre o sobre ’

En esta ventana de administracion de sobres y donativos, encontrara las
operaciones estandar como son agregar, modificar, o eliminar. También esta
disponible el boton Ver que le permite visualizar los datos detallados del
registro sin temor a modificarlos.

Al momento de capturar los sobres, puede hacer uso de la ventana auxiliar de
captura masiva, o bien hacerlo paso a paso y por cada persona que se
encuentre registrada en su sistema.

Para utilizar la ventana auxiliar, debera presionar el boton Auxiliar de

Captura Masiva y para consultar como utiliza esta herramienta de llenado de
los diezmos haga clic aqui.
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Auxiliar para captura masiva de Sobres

Dkl EYEECTES
) Medics

1D Persana Mambre(s) Apelidalz)] Cdrmao Aplica  Familia Cantidad Status Fecha Fr
. 1 | L ] F—

11 Ago 2015 E

Por Mombre | Por speliide | Por 1D de la persona

Seleccione el grupo de personas

£

. -’ >
v ransrernr [o: que

L)y s L] J0
2hnar la aio n
11 4g0 2015 [3q Sewon  w
- ‘5 Adgregar g i = E
Por Nombre | Por Apelida | Por ID de s persons Diezmo v ) Modificar

ID Persona Mombre(s] Apellidofs) Camo Aplica  Familia Cantidad Status Fecha ~

3| Aaron Burgain Zallas Personal BO.00/Ep Listo para transfd 11 AG0 201
2| sbdiel Martinez Grahadas | Personal 0.00/ge Sin cantidad 11 48G0 201F
122\ Adnana Hemandez Lopez | Perzonal 3000 Ligto para trangfe 11 4G0 201¢
13| Agripina Zemmenn Chavez Perzonal FO00/E Listo para ransfg 11 AG0 201°F
123 Aida Sotelo Personal 40.00|& Lista para transfg 11 AGO 201¢
4 Alberto Mendoza Olaya Perzonal 0.00/% Sin cantidad 11 AGD 201F
151| Alberto Andonasgui Perzonal 55.DD§ Ligto para tranzfe 11 4G0 201¢
191| Algjandio Sanchez Perzonal 51.00/5» Listo para ransfg 11 AG0 201°F
162 Alewander Burguefio Persanal 0.00| g4 Sin cantidad 11 AGO 201¢
g Martinez Granadas  Perzonal =4 Lizto para bransfe 11 AGD 201
136 Alma Cazillaz Perzonal 0.00/ % Sin cantidad 11 AGD 201F
213 Amador Fazillaz Perzonal 0.00) % Sin cantidad 11 AG0 201F
130/ Ana Luz Farnan Perzanal 0.00) g Sin cantidad 11 AGD 201F
219\ Anabel Renteria Perzonal 0.00/ % Sin cantidad 11 AGD 201¢
133 Analilia Lopez Perzonal 0.00/% Sin cantidad 11 AGD 201F
11| Andrea Fobledo Belez Perzonal 0.00) g Sin cantidad 11 AG0 201F
222\ Andres Callado Figueroa Perzonal 0.00) g Sin cantidad 11 AGO 201F
93| Angela Dominguez Personal 0,00/ Sin cantidad 11 .AG0O 201F
9 Angelica Marin Diominguez Perzonal 0.00/ % Sin cantidad 11 AGD 201F
10/ Angelica Salamanca Perzonal 0,00/ Sin cantidad 11 AG0 201F
22| Angelica Falacioz Sambrano |Perzonal 0.00) g Sin cantidad 11 AG0O 201F
BE| Antonia Cuevas Aguirne Personal 0,00/ Sin cantidad 11 .AGO 201F
178 Arel Lopez Urhina Perzonal 0.00/4 Sin cantidad 11 AGD 201F

< > W

v TAnEnenr [og Jque
o e

Si va a realizar el llenado del registro de diezmos paso a paso, al presionar el
boton Agregar un sobre le seran solicitados los siguientes datos:
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Fecha: 11 4go 2015 EI

| —
=

+ 2 % J El
51_ Descnpcu:un bonto para este concepto

M Jiezmo 41.00

Nombre de la persona, misma que podra elegir de la lista de personas la
cual se muestra presionando el botén Buscar.

Fecha, la cual se refiere a la fecha escrita en el sobre, sin importar la
fecha en que se captura en sistema, esto debido a que no
necesariamente se realiza la captura el mismo dia de recepcién del
sobre.

Forma de aplicacién, misma que se puede considerar como personal o
familiar.

Comentario, el cual puede ser un comentario adicional para ampliar la
informacién del sobre.

Agregar Concepto, el cual le permite elegir uno de los que tiene
configurados en su sistema.

Cantidad, es la cantidad de dinero que sera destinada para cada uno de
los conceptos de sus tesorerias.

Si al capturar los conceptos con sus respectivas cantidades, el espacio reservado para

fotalizar la cantidad se actualiza automaticamente, la captura del registro del sobre ha

103



IglesiaHOY6 Manual de usuario

sido realizada con éxito.

Para guardar los datos del registro del sobre, presione el botén Guardar.

En la ventana de administracién de los sobres y donativos se encuentran tres
botones mas, los cuales le permiten emitir un comprobante o recibo a la
persona que ha realizado su diezmo o donativo; o bien, obtener un listado de
los diezmos y/o donativos realizados en un periodo de fecha determinado.
Estas operaciones se puede realizar presionando el botén correspondiente, los
cuales son Recibo para Persona y Listado de Sobres respectivamente. El
tercero de ellos es el botdn Ilamado Generar movimiento sobre Tesoreria,
el cual explicamos en el siguiente apartado.

Generar movimiento sobre Tesoreria

Es importante que primero entienda que todo lo que se captura en la
Administracion de sobres, no genera automaticamente ingresos a ninguna
Tesoreria del sistema. Usted tiene la flexibilidad de decidir qué sobres, de qué
concepto, de qué fecha, se destinan a cual tesoreria.

Esta funcién le permite totalizar el monto de un grupo de sobres, y generar un
movimiento de Ingreso a una tesoreria. La ventana le permite elegir si desea
totalizar todos los conceptos que vengan en los sobres , o sélo de un concepto
especifico, tal como Diezmo o Construccion, etc.. (en el caso de que utilicen
multiples conceptos en sus sobres)
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Processing Records

Teroeres v
11 Ago 2015 H

Diezmo

Eventoz a considerar

Observe que tiene que especificar a cual tesoreria va destinado el movimiento
de ingreso que se generard, y el otro dato muy importante que tiene que
especificar es la Fecha de los sobres que va a considerar. La manera en que se
disefio esta funcidén es que sélo considere los sobres que fueron aportados en
un solo dia, y no de un periodo ya que de esta manera el movimiento de
ingreso no se podria especificar de que fecha es, recuerde que en los
movimientos de tesoreria uno de los datos es la fecha del movimiento, por esta
razon esta ventana le pide que le especifique de qué dia quiere considerar los
sobres aportados por sus miembros.

Ademas ahora en Iglesia HOY 6, también puede seleccionar cual evento de ese
mismo dia es el que desea considerar. Esto es util para iglesias que tienen mas
de un servicio en un dia y desea llevar los sobres de cada servicio por
separado.

Una vez que haya llenado los datos necesarios presione el botdon Proceder.
Una vez que termina el proceso se cierre la ventana automaticamente y
regresara al Administrador Sobres. Para comprobar que efectivamente el
movimiento se generd, vaya a Finanzas, a la ventana Tesorerias, elija la
tesoreria de destino y consulte sus movimientos, ahi debera ver un renglén
gue se generd en el proceso que acaba de hacer.

Para salir de la ventana de administracién de sobre, presione el botén Cerrar.
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CONCEPTOS / CUENTAS

En esta seccidén del sistema, es donde se administran los conceptos que seran
utilizados por las tesorerias. Se pueden agregar cuantos conceptos sean
necesarios en su iglesia, y son muy utiles al momento de registrar
movimientos o sobres en el sistema. Cada concepto debe pertenecer a uno de
ambos tipos; ingreso o egreso. En caso de que existieran conceptos que
pudieran aplicar tanto ingresos como egresos, por ejemplo OFRENDA que se
percibe como ingreso en la iglesia, pero tambien OFRENDA que se le da a
algun predicador invitado, en esos casos se tendrian que agregar dos
conceptos, uno tipo ingreso y otro con el nombre similar pero tipo egreso.

Para acceder a esta seccion del sistema, en el menu Finanzas elija la opcidn
Conceptos/Cuentas y se mostrara la siguiente ventana:

Administrador de Conceptos / Cuentas

Par Clave | Par I:::unceph:-i Par Tipo

Clave Concepto Tipo

DIEZMO | Diezmo Entrada
QFREMDA Ofrenda Entrada
MISIONES Donativa para Miziones | Entrada
COMSTRL Donativa para Construcd Entrada
OFRZ Qfrenda de servicio 2 | Entrada
Fago de renta Salida
SALARID | Pago de zalario Salida
LLZ Pago de luz Salida
AGLA Pago de agua Salida
TELEFOMI Pago de Telefono Salida

ﬁj Agregar i Modificar U Elirnirar

En esta ventana de administracion de conceptos, encontrara las operaciones
estandar como son agregar, modificar, o eliminar. También esta disponible el
botdon Ver que le permite visualizar los datos detallados del concepto sin temor
a modificarlos. Los registros de los conceptos pueden ser ordenados por Clave,
concepto vy tipo.

Al momento de agregar un nuevo concepto, debera presionar el botén
correspondiente y le seran solicitados los datos basicos, como son: Clave del
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concepto, Descripcion del Concepto y el Tipo el cual puede ser ingreso o
egreso.

TELEFOMC

Fago de Telefono

®
»)

Para almacenar los datos capturados para el nuevo registro de concepto,
presione el boton Guardar.

Para cerrar la administracion de conceptos, presione el botén Cerrar.
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CLASES DE LA ESCUELA BIBLICA

Para cuestiones de explicar esta seccion en la ayuda de sistema, se ufilizan los
términos configurados previamente en el sistema. Si usted modifico los términos,
w puede que los nombres de los términos no coincidan con los que se utilizan en la

ayuda.

Los términos utilizados al momento de redactar la ayuda de sistema son.
Término utilizado para Escuela Biblica: Escuela Biblica

i " Género de Escuela: F

Término para Clase de Escuela: Clase
Término en Plural: Clases

Género: F

Algunas iglesias de inicio encuentran complicado comprender el médulo de
Escuela Biblica en Iglesia HOY, y se confunden entre los términos Clase y
Curso asi como las acciones necesarias para comenzar a crear registros de
asistencia de los alumnos. De manera que lo primero que haremos aqui sera
definir los conceptos basicos y pasos iniciales para su uso:

Las Clases, son un "catalogo" base de las clases o materias que se imparten
en la escuela. Ejemplo de un catdlogo de clases podria ser: Vida Cristiana,
Evangelismo 1, Evangelismo 2, Doctrina 1, Doctrina 2.

Los Cursos son el puente, o el punto donde se enlazan una Clase y los
Alumnos inscritos a esa clase. Un Ejemplo de curso de forma descriptiva
seria: El grupo de alumnos inscritos a la clase de "Doctrina 1" que inicia el 1 de
Enero 2015 y termina el 31 de Mayo 2015, cuyo maestro sera el Dr. Lopez y se
imparte los Domingos a las 9:30AM en el salén A.

Como puede ver entonces el Curso es una "instancia", "grupo" o "generacion"
de alumnos de una de las clases o materias.

Para poder registrar Asistencia de alumnos, es necesario haber "inscrito" a los
alumnos a un "Curso". Una vez creado el curso y los alumnos asociados o
inscritos a él, entonces ya puede proceder a crear controles o registros de
asistencia. Los controles de asistencia se crean "uno por cada dia de clase", es
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decir, en el ejemplo de curso mencionado entonces se debe crear un nuevo
control de asistencia cada dia domingo de los meses de Enero a Mayo 2015.

ADMINISTRACION DE CLASES
Para acceder a la administracion de las clases, en el menu Escuela Biblica

elija la opcion Clases de la Escuela Biblica y se mostrara la siguiente
ventana:

(" Listado de Clases @

Mombre de Claze b aeztro Titular SeReguiere Mum. Orden Salon Tipo de Claze
Adultos
Adolescentes
Mifios

Mifiog
Wizsitantes
Adulkos
Adulkos
Adulkos
Adulkos
Adultos
Adulkos
Adulkos
Adulkos
Adultos
Wisitantes

Admon De Grupos Celulares
Claze Adolescentes Doming
Claze | Mifinz Domingo
Claze Il Mifiog Daomingo
Claze Yisitantes Domingo
Evangelizacion |
Evangelizacion Il

Frutos Del Espiritu

Grupo Dizcipular Pastor
Mirizterios

Ministerios [

Principioz De Autoridad ' H
Principioz Doctrinales

Vida Cristiana

Yizitantes

sl g A A e e e oo
L T et O s [ o g e e s e

En ella encontrara las operaciones estandar como son agregar nueva clase,
modificar una existente, o eliminar. También esta disponible el boton Ver que
le permite visualizar los datos detallados de la clase sin temor a modificarlos.

Al momento de agregar una nueva clase, le sera solicitado el nombre de la
clase, el saldn de clases donde sera impartida, el tipo de la clase (sera
impartida a los nifos, adolescentes, adultos o visitantes). En caso de que en su
iglesia tengan implementado un programa de crecimiento donde cada miembro
requiera estudiar una serie de clases, active la opcion de que "Si" es requerido
completarla por el miembro y a su vez el nUmero de orden a seguir de esta
clase en dicha serie; por ejemplo si hay 3 clases que deben ser cursadas y esta
es la primera de ellas, escriba un numero 1.
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Una vez que se capture la informacidn de la clase, presione el boton Aceptar
para almacenar los datos.

Para cerrar la administracion de clases, presione el botéon Cerrar.

CALENDARIO DE CURSOS

Para cuestiones de explicar esta seccion en la ayuda de sistema, se ufilizan los
términos configurados previamente en el sistema. Si usted modifico los términos,
puede que los nombres de los términos no coincidan con los que se utilizan en la

ayuda.

Los Cursos son el puente, o el punto donde se enlazan una Clase y los
Alumnos inscritos a esa clase. En esta seccidn del sistema es donde se
administran los tiempos de inicio y finalizacién de los cursos, asi como asignar
al curso las personas inscritas. Los cursos pueden ser utilizados tanto para
escuelas graduadas (con fechas de inicio y fin especificas) como en escuelas
tradicionales con clases permanentes (en este caso puede asigar a la fecha de
fin del curso una fecha lejana, o el fin del afio).

Para acceder a esta seccidon del sistema, en el menu Escuela Biblica elija la
opcion Calendario de Cursos y se mostrara la siguiente ventana:
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Murn Consecutiva

Murm, Curso Mombre de Claze Fecha Inicio Ciclo Fecha Fin Cicla Mormbre Maestro Frecuencia Claze
Yisitantes 01 SEP 2015 A00CT 2015(Florenting Luan
Yida Cristiana 01 OCT 2015 3 0OCT 2015{Alberto Andonaegui
Evangelizacion I 01 SEP 2015 J0SEP 2015|Abdiel Martinez Granada
Mifinz Domingo I 115 |Adrana Hernandez Lope
C ochinales 0 015 3 Guillerming Godinez
Yida Cristiana 07 WAy 2015 01 JUL 2015|Janeth Salaz Bosque
Principioz De Autoridad 01 FEB 2015 01 JUL 2015| Marcos Agundez
Grupo Discipular Pastor 01 EME 2015 01 DIC 2015|Edel Rozales Rojas

] g )

= M2 LIRS T O ) O

(== lmuina]

¥ Agreqgar Modificar/ % Elirnirar

Curza < Actualizar Curso Curzo

En ella encontrara las operaciones estandar como son agregar, modificar, o
eliminar. También esta disponible el boton Ver que le permite visualizar los
datos detallados del registro sin temor a modificar su contenido. Los registros
pueden ser ordenados por consecutivo, por clase o por fecha de inicio.

Al momento de agregar un registro de clase, le sera solicitado que introduzca
la informacién correspondiente, para ello requiere anteriormente haber
capturado las clases que se impartiran en su iglesia. La ventana de captura
para el registro de la clase es la siguiente:
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0 Ago 2015
31 Ago 2015 30

| Completada F. Completada  Ewl '
19 dio Sanchez 5 10

- Zermeno Caztro
b arin Domingue

2 Zermeno Castio
01 AGO 2015 3 $0.00 Prir

30,00 Pri
17 4G0 2015 30.00
25 4G0 2015 $4.00

o

# Parcia F inde fInasister Tareas Calificacion Observaciones
1 2015 il

Los datos que se le solicitados son:

e Nombre de la Clase, el cual debe ser elegido de la lista de clases
registradas en su sistema.

« El nombre del maestro titular, donde debera elegir de la lista de
personas a la que impartira la clase.

« El nombre del maestro suplente, también sera elegido de la lista de
personas.

e Fecha de inicio del curso, que como su nombre lo indica es la fecha en la
cual el curso o clase da inicio.

Q"%‘) Si en su fglesia utilizan el modelo de clases permanentes, le aconsejamos que
/a fecha de inicio del curso lo programe para el primer dia de reunion del afio

en curso. Esto para mantener dividida la informacion de cada ano.

e Fecha de fin de curso, como su nombre lo indica es la fecha en la que se
pretende dar por terminada la clase o curso.

Q"%‘) Si en su [glesia utilizan el modelo de clases permanentes, le aconsejamos que
/a fecha final del curso lo programe para el ultimo dia de reunion del afio en

curso. Esto para mantener dividida la informacion de cada ario.
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e Frecuencia de la Clase, se refiere a cuantos dias transcurren entre una
sesion de la clase.

« Hora de la Clase, es la hora en la cual se impartira la clase.

e Generar los Controles de este Curso, se refiere a que tomando en cuenta
la fecha de inicio del curso, la fecha de finalizacién y la frecuencia de las
sesiones el sistema generara automaticamente los controles de
asistencia, esto para facilitarle el llenado del mismo, a que solo tenga
gue asignar las asistencias asi como la informacién adicional, es decir
toda la informacién basica requerida como: fecha de reunion de la clase,
salén, maestro, etc. sera llenado por el mismo sistema.

» Por Ultimo le es solicitado que asigne a las personas que perteneceran o
cursaran la clase, donde debera elegir de la lista de personas. En caso
de que este curso lo vayan a tomar todos o la mayoria de los alumnos
de tomaron otro curso, entonces puede hacer uso del botén "Cargar
alumnos de curso anterior" para cargar a toda la lista de alumnos del
otro curso (le aparecera el listado de cursos para que elija de cual
curso), después de cargarse los alumnos podra eliminar a quienes
fueran necesarios.

CALIFICACIONES PARCIALES

Ahora en Iglesia HOY 6 se ha creado la funcién de poder llevar la
administracion de calificaciones parciales por alumno en un Curso. Las
calificaciones parciales se refieren a las evaluaciones que se hacen cada cierto
periodo antes de que el curso finalice, por ejemplo cada mes, cada bimestre,
etc. El llenado de estas calificaciones se hace desde la ventana del Curso,
justo abajo de el listado de alumnos inscritos al curso. El recuadro de
calificaciones que se muestra se refieren al estudiante que se encuentre
seleccionado en ese momento.

Para agregar una calificacién parcial, seleccione el alumno deseado, y luego en
el recuadro inferior presione el boton Agregar. Se abrird una ventanita, donde
tiene que especificar el periodo correspondiente y la calificacion. También
puede especificar alguna evaluacion referente a tareas. La calificacion es un
campo alfanumérico, es decir que acepta tanto niumero como texto, de esta
manera puede llevar un sistema de calificaciones nimerico (8, 9, 75, 100) o de
letras (B-, A+, etc..), o como texto (Suficiente, Aprobado, etc.)
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I | I
Angelica k arin Domingues
ACeszar “ermeno Castio

15 AG0 2015

; I Parzia Fecha Fin de f Inasister Tareas Calficacion Obszervaciones

1

Felicidades

Una vez que ha capturado calificaciones tiene opcién de imprimir los reportes
de calificaciones, ya sea las "Calificaciones por Alumno" en donde se muestran
las calificaciones de todas las clases que esta cursando un alumno, o las
"Calificaciones por curso" donde se muestran de una misma clase, todos los
alumnos y sus calificaciones
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MeE KFCIT10 KR4

R | Iglesia con Datos de Muestra
W ey Calificaciones por Alumno
5 ﬁ] Calle 5 Sur Tijara B C. Tel 456-4738
Con inicio en el Pericdnt AGO 2015 - 18 AGD 2015
ISLUMMO: Alejandre Sanchez
CLASE INICID DE CURSC FIN DE CURSC MAESTRO{A) SALON
Principics Doctrinales 01 AGD 2015 31 AGD 2015 Guillermina Godinez
Calificaciones[# Parcial |F. Ini parcial |F. Fin parcial [InasisterTareas [CALIFICACION
1 1 AD 2015 15 A0 2015 1 F El
2 16 A0 2015 131 AGD 215 1 2 10
Ewvsl. Final 10

Ejemplo de reporte: Calificaciones por Alumno

Iglesia con Datos de Muestra
Calificaciones de Alumnos por Cursos

Calls £ Sur Tusna B G Tel 4554738

Con inicio en el Pedodedl AGO 2015 — 18 AGO 2015
CLASE Principios Doctrinales CURSO # 4 MAESTRO{A) Guillerming Godiner
INICIO DE CURSO 01 AGD 2015 FIN DE CURS0O 31 AGD 2015 SALON HORA
Alumncs Inscritos
Marin Dominguez, Angslica a|# Parcizl|F. Inicie P3|F. Fin Parc|inasistencis|Tarea |[CALIFICACIONObssrvaciones
O1 WG 2015 |15 AG0 2015 | 1 (I E]

H 16 AGD 2015 |31 AGOS0Is | 2 7

Evaluacion Final B.5

Sanchez, Aleiandm 191 |# Parcial|F. Inicie PalF. Fin Parc{inasistencia|Tarea |CALIFICACIONDbservaciones
T 8 AGD 2015 |31 ABOIOIE | 1 T [0 Fencasges
1 O1 MG 2015 |15 AB0 015 | 1 FIE]

Evaluacion Final 10

Zermnenn Casy, Cesar 192 [# Parcial[F. Inicio Fa[F. Fin Parcflnasistencia|Tarea |CALIFICACIONCbservaciones
1 01 AGD 2015 [15 AGD 2015 =
E] 8 AGO 015 |31 AGD 2075 El

Evaluacion Final E]

Total alumnos inscritos: i}

Ejemplo de Reporte: Calificaciones por Curso

Para guardar los datos capturados correspondientes al nuevo curso, presione el
botén Guardar.

Para cerrar la ventana de administracion de calendarios, presione el botdn
Cerrar.
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ASISTENCIA A CLASES DE LA ESCUELA BIBLICA

Para cuestiones de explicar esta seccion en la ayuda de sistema, se ufilizan los
términos configurados previamente en el sistema. Si usted modifico los términos,
w puede que los nombres de los términos no coincidan con los que se utilizan en la

ayuda.

En esta seccidon es donde se administran las asistencias a cada una de las
clases, y cada uno de los registros representa un reporte de reunién o sesién
de clase.

Para acceder a esta seccién del sistema en el menu Escuela Biblica elija la
opcion Asistencia a Clases de la Escuela Biblica y se mostrara la ventana
siguiente:

“er por fecha i\r‘er por Curzo
Mo Contral - Mombre b asstro Curso FechaClaze  Mombre de Clase Agistencia Claze Ofrenda ~
Alberto Andonaegui 7 290CT 2015 Vida Cristiana 4
28| Adriana Hernandez Lopez ] 25 0CT 2015| Claze | Nifios Domingo 2 h0.00
29| Edel Rozales Rojas 1 28 0CT 2015| Grupo Discipular Pagtor 23 n.oo
39| Alberto Andonaequi 7 25 0CT 2015| Vida Criztiana 0 0.00
33| Alberto Andonaegui T 15 0CT 2015 Vida Cristiana i] 0.oo
37| Alberto Andonaequi 7 08 OCT 2015 Vida Criztiana 0 0.00
36| Alberto Andonaegui T 01 OCT 2015 Vida Cristiana 4 0.oo
41| Florenting Luan a 11 OCT 25| Viztantes 3 n.oo
35| Abdiel Martinez Granadas B 29 5EP 2015| Evangelizacion I i] 0.oo
34| Abdiel M artinez Granadas B 22 SEP 2015| Evanaelizacian |1 0 0.00
33| Abdiel Martinez Granadas E 15 5EP 2015| Evangelizacion I i] 0.oo
32| Abdiel Martinez Granadas E 03 SEP 2015| Evangelizacion I i] 0.oo
31| Abdiel M artinez Granadaz B 01 SEF 2015| Evanagelizacian |1 0 0.00
16| Guillermina Godinez 4 28 AGD 2015| Principios Doctrinales 2 4.00
27| Janeth Salas Bosque 3 25 AG0 2015| Vida Cristiana 3 0.00
15| Guillermina Godinez 4 17 AGD 2015| Principios Doctrinales 3 n.oo
26| Guillermina Godinez 4 09 AGO 2015 Principios Doctrinales 3 0.00
13| Guillermina Godinez 4 01 AGO 2015| Principios Doctrinales 3 0.oo
24| Janeth Salas Bosque 3 26 JUN 2015| Vida Cristiana 0 0.00
23[Janeth Salas Bozgue 3 18JUN 2015| Yida Crigtiana i] 0.oo
11| Marzos Agqundez 2 10JUN 2015| P. Autoridad %' Héabitoz E. 2 10.00
12[Janeth Salas Bozgue 3 10JUN 2015 Yida Crigtiana 2 13.00
£ > W
o Wer ) Agregar i~ Modificar &J Eliminar

En ella encontrara las operaciones estandar como son agregar, modificar, o
eliminar. También esta disponible el boton Ver que le permite visualizar los
datos detallados del registro sin temor a modificar su contenido. Los registros
pueden ser ordenados por fecha del control o por clase.
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Si al momento de agregar la clase o curso, en la seccion de administracion de
@ calenaario de cursos, le indico al sistema que genere automaticamente los controles
de asistencia para la clase, podrd observar que los encabezados de cada uno de los

controles de asistencia ya se encuentran disponibles en la seccion de asistencia a

clases.

Escuela Biblica

Si tiene disponibles los controles de asistencia para cada una de las sesiones

de clase modifique el que cumple con la fecha programada; o bien si no se
muestran agregue un nuevo control con la fecha de la sesidon de la clase.

25 g0 2015
4@

|0 alurnne Mambres)]

194 Cezar
SAngelica

Apelida(z]

Zemeno Castro
Marin Dominguez

zsistial Puntual

S
5

5 |w

P
Fl

5 |w
Ofrenda

0.0d
(.00

Farticipaciones en clase Trajo Biblia

4 5
5

M
5

Trajo Tarea

Al momento de agregarlo y/o modificarlo, los datos que le seran solicitados son

los siguientes:

e Fecha, la cual si no cumple con la fecha de sesidén de clase, puede ser

modificada.

o Clase, donde debera elegir el nUmero de curso, mismo que fue asignado
al momento de agregarlo al calendario de cursos.

e Y por ultimo los registros individuales de cada alumno de la clase. En
este Ultimo dato solicitado, observe que se presenta un botén se llama

Llenar Lista con Alumnos de la Clase el cual su funcion es
justamente llenar la lista con los valores previamente definidos, los
cuales se muestran a la derecha del botdn, los cuales su funcién es
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ayudarle a realizar una captura mas facil y rapida ya que puede
asignarles el valor "default" de asistencia, ademas si el alumno cumplié
con lo requerido en el campo personalizado 2 y el campo personalizado
3 (para consultar lo relacionado a campos personalizados de escuela
haga clic aqui). También puede agregar a la persona de forma manual,
es decir persona a persona hasta completar la lista.

Una vez que tenga a la lista de personas las cuales son alumnos de la
clase, puede modificar los datos de cada una de ella, con solo
seleccionarla de la lista. Proceda a modificar los registros para cada una
de ellas, tales como: asistencia, puntualidad, ofrenda, participaciones en
clase, y lo relacionado a los campos personalizados para escuela.

Una vez que termina de crear el control de asistencia, en la ventana de
controles hay un botdn en la parte inferior que dice Imprimr reporte, el cual le
permite generar un reporte para imprimirse o para guardarse como archivo.

Frfrlr{mrmullﬂm.'l

lglesia con Datos de Muestra |

Lims -k pmn o s
TR o Calle & SUT TI|U=NE B. C. Tel: 43564735
[&ion G

Reporte de Asistencia a Clase

[FECHAZ5 AGO 201 ] [CLASE: Principios Doctrinales |Maestro:Guillermina Gedinez  |[CONTROL:  1¢€]
Campos Personalizados

NOMBRE |asistic  |Ofrends Participacioni|Trajo Biklia [Trajo Tarea
Alejandre Sanchez N 4.00 ] M 5
Angelica Marin Dominguez =] D.0C 0 =] 5

Cesar Fermeno Castro 5 D.0C 2 5 i

Cesar Zermeno Castro S 0.0C 2 S M
TOTALES: ASISTEMCIAALACLASE | 2 | 4.00] 2] E E

ENVIO DE REPORTES DE CLASES POR INTERNET

Para realizar de manera mas sencilla y rapida la tarea de obtener los reportes
de asistencia a la escuela, al sistema Iglesia HOY se le ha agregado
funcionalidad para que cada maestro de escuela tenga un sistema Iglesia HOY
en su computadora portatil o en la computadora de su casa, esto con la
finalidad de que pueda él llenar los controles de asistencia a la escuela de
forma individual; es decir, por clase; y una vez que termine los pueda enviar
via Internet al director y/o secretario de escuela con tal solo realizar un clic; si,
efectivamente un clic.

Al momento de terminar la captura de la asistencia a escuela, el maestro de
clase deberd presionar el botén Subir Reporte y al hacerlo debera esperar a
gue la operacién termine de enviar los archivos y listo. En caso de ser
necesario, debera avisarle al secretario o a la persona encargada de obtener
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los informes generales de escuela que ya ha enviado el control de asistencia
por Internet.

(eI EIN]

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
4.00
0.00
0.00

Transferencia completa E

L, Subir datos - DO 2

Asegurese de tener conexion a Internet y no tener firewalls
que blogqueen la conexion FTP

Bytes totales: 306
Bytes subidos: 306

L0 RS B ¥ e o e e e ) s e e )

El archivo se subid correctamente

taque | 3 10.JUN 2015 Vida Cristiana . @ El archivo se se subid correctamente

o Wer ﬁ} Agregar i Modificar [

Ahora bien, una vez que el secretario tenga disponibles los registros de
asistencias en Internet, debera descargar los archivos, para asi poder realizar
el informe general de escuela. Para descargar los reportes individuales de
asistencia a escuela, necesitara saber el nombre de clase o curso y la fecha de
la reunién ya que estos datos le son solicitados al momento de presionar el
botén Descargar Archivo.

Sran ' pr— (I P R T R TP T (W R TR W TR SR TETOuTY

® Descarga de Archivos de Reporte ... = &

[TT R TR TR ATy

PR T T TP, T TP T P O IO T |

Para guardar los cambios en el registro de control de asistencia a clase,
presione el botén Aceptar.
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Para generar un reporte de asistencia, se puede realizar presionando el botén
Imprimir Reporte lo cual generara el reporte correspondiente al dia
seleccionado.

Para cerrar la ventana de administracion de asistencia a clases y abandonar la
seccidn presione el botén Salir.

INFORMES GENERALES DE ESCUELA BIiBLICA

Para cuestiones de explicar esta seccion en la ayuda de sistema, se uftilizan los
términos configurados previamente en el sistema. Si usted modifico los términos,

w puede que los nombres de los términos no coincidan con los que se utilizan en la

ayuda.

En esta seccidén del sistema es donde se generan los informes generales de
Escuela Biblica, los cuales consisten en un concentrado total de un dia de
clases de la escuela, por ejemplo de un domingo.

El Informe General practicamente se crea sélo, siempre y cuando existan
registrados los controles de asistencia de las clases (individual por clase) de la
fecha en cuestién, para que entonces los datos puedan ser reflejados en el
informe general de forma automatica.

Para acceder a esta parte del sistema, en el menu Escuela Biblica elija la
opcion Informes Generales de Escuela Biblica y se mostrara la siguiente
ventana:
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Azistencia Total Miembroz Mifios  Adolezcer Visitant Ofrenda Participaciones Trajo Biblia Trajo Tarea
3 33 Z $240.00 0 3
08 SEF 2015 1] 1] a 0 1] $0.00 0 1] 0
2R AGO 2015 5 5 1] a 1] $4.00 2 5 5
10JUN 2015 4 4 I a 1] $23.00 a 4 2
02 MaY 2015 4 4 I a il $0.00 a 5 0
01 FEB 2015 26 26 1] a 0 $22.00 2 25 4
< >
i) Aaregar -0 Modificar & Elirinar

En ella encontrara las operaciones estandar como son agregar, modificar, o
eliminar. También esta disponible el boton Ver que le permite visualizar los
datos detallados del registro sin temor a modificar su contenido. Los registros
pueden ser ordenados por fecha del control o por cantidad de asistencia total
de personas.

Para agregar un nuevo registro de informe general, presione el boton Agregar
y se presentara la ventana de captura, la cual tiene la funcionalidad de agregar
los registros individuales de asistencia a clases con tan solo indicarle al sistema
la fecha correspondiente al informe general.
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E

ncia Qfrenda Participaciones en o Trajo Biblia Trajo Tarea
Claze | Nify i 50.00 2 2

Erupo E 23 100.00
ida Crigtiana
Evangelizacion 11
Prinzipioz De Autonidad v’

2 2
3 3
3 3

Elegir una fecha donde ya existan controles de asistenci
de clases

Observe que los campos mostrados en la parte superior de la ventana son auto
calculados al momento de agregar los informes individuales, asi también se
mostraran los datos de los campos personalizados (para consultar lo
relacionado a campos personalizados de escuela haga clic aqui).

En caso de que no hubiera generado previamente los controles de asistencia a
las clases, puede crearlos desde esta ventana usando el botén "Llenar con
todas las clases", y una vez que se generan los renglones, debe entrar a
modificar cada uno de ellos para llenar los renglones de asistencias de alumnos
y guardar dicho control para regresar al Informe y hacer lo mismo con cada
renglon de clase. Si usted desea generar desde esta ventana un solo control de
cierta clase, lo puede hacer presionando el boton Agregar control localizado
en la misma de ventana de registro de informe general.

Para almacenar los datos del informes general, presione el boton Aceptar.
En la parte inferior de la ventana de Informes esta el boton Imprimir

Informe, que le genera un reporte con la visualizacion de los datos del
informe para poder imprimirse o exportarse a un archivo.
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Rz rpdvn zar b

Iglesia con Datos de Wuestra

[E (do] S I'.I'\ﬂ.l,l}l’“l
e -'L'-;rT' T
156N E]

INFORME GENERAL DEL DMA:

Calla § Sur Tljuana B. C. Tel: 4354735

Informe General de un dia de clases

25 OCT 2015

DESGLOSE POR CLASES:

ASISTENCIA TOTAL: 25

Campos Personalizados

ICLASE lAsistencia| [Dfrenda Participaciones &(Trajo Biblia [Trajo Tarea
IClase | Nifies Domingo 2 B0.0( a 2 2
Grupo Discipular Pastor 23 100.01 a s 2
[Wida Cristiana 4 80.01 0 4 4
Evangelizacion | | 10.0( a | |
Principics De Autoridad Y 3 20.00 1] 3 3
35 24001 1] 3E 3E

Para abandonar la seccién de informes generales presione el botén Salir.
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BOLETINES DE AVISOS

En esta seccidén del sistema es donde se administran todos los boletines que
pueden ser de mucha utilidad al momento de que requiera hacerles llegar un
mensaje a todos los lideres de la iglesia; o bien, a todas las personas que de
alguna manera se desempefian en un cargo o ministerio de la iglesia.

Este herramienta le brinda la flexibilidad de imprimir los boletines para ser
entregados fisicamente a las personas usando el correo convencional; o bien,
enviarlos por correo electronico (debe tener capturada la informacion
correspondiente del correo electréonico del destinatario).

Para acceder a esta seccion del sistema, en el menu Documentos elija la
opcion Boletines de Avisos y se mostrara la siguiente ventana:

1) Par Mimera | 2) Por Mombre | 3) Por Fecha | 4) Por Titulo o Ssunto

Mimero Fecha Mambre del Baletin Titula AAzunta Dirigido a Eztatus
224 JUL 2015 Avizoz Julio Ayizgos Julio Fara todoz loz : Conzejeria
1 1 FEB 2015 El infarmadar iFeliz afio nuewval FPara todos loz Miembros ofici: Enviado

>

| rpririir Erwiar por i T
% - A
& o letines [ERREEt ) Agregar o) Modificar & Eliminar
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En ella encontrara las operaciones estandar como son agregar, modificar, o
eliminar. También esta disponible el boton Ver que le permite visualizar el
boletin sin temor a modificar su contenido. Los registros pueden ser ordenados
por numero, nombre, fecha, o por titulo o asunto.

Al momento de agregar un nuevo boletin se sera solicitado que capture la
fecha, el nombre del boletin, el titulo o asunto (para identificar de que se trata
de una manera rapida) y los destinatarios, los cuales se muestran en grupos
para ser elegidos segun considere, los grupos son:

Elinformadr I

GRUPOZ

Les deseamos a todos que paszen un Feliz afio nuevo, leno de bendiciones v salud
[ue Bl Sefior leg conceda lag peticiones de su corazdn

Lez desean:
Suz Pastores

e Enviar el boletin a todas las personas (miembros, nifos, adolescentes y
visitantes registrados en su sistema).

« Enviar el boletin solamente a los miembros oficiales de la iglesia.

e Enviar el boletin solamente a un tipo de personas en especifico
(miembros, nifios, adolescentes y visitantes).

e Enviar el boletin a un grupo social especifico (segun tenga configurado
su sistema en grupos sociales).

e Enviar el boletin a un grupo celular especifico (elegido de su lista de
grupos celulares).

e Enviar el boletin a un ministerio especifico (elegido de su lista de
ministerios)
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» Enviar el boletin a una sola persona en particular.

Una vez que elija a quien le sera enviado el boletin, se localiza la seccién de
captura del mensaje, la cual le permite escribir la cantidad de caracteres
necesarios para un boletin.

El status es un mensaje soélo de visualizacidn, el cual le indica si el boletin ya
fue enviado o impreso.

Para almacenar los datos del boletin, presione el botéon Guardar.

Ya que tenga disponible el boletin en el listado de boletines, dependera de su
eleccidn el destino del mismo, ya que pude imprimirlo para enviarlo por correo
convencional; o bien, enviarlo por correo electrénico por lo tanto requerira la
direccidon email del destinatario. En la opcién de impresion, Iglesia HOY crea
una hoja para cada una de los destinatarios, pero el encabezado de cada hoja
contiene la direccién postal de la persona, de manera que usted puede doblar
la hoja y meterla en un sobre de ventana transparente, de manera que la
direccion del destinatario sea visible y pueda enviarlos por correo postal al
domicilio de cada persona.

L Acz STl nh
rp e iegmonns | lglesia con Datos de Muestra |
A i Calle & Sur
il T TijuanaB. C.
FEion 6 456-4T2E

iglesizi@email com
wark_iglesiamuestra. com

Alejandre Sanchez
Callejon Mar del Norte #8301 Tijuana

830-58-35
Les deseamos & todos que pasen un Feliz anc nueve, lleno de bendiciones v salud
Que El Sefor les conceda lss petidones de su corazon

Les desean:
Sus Pestores

Para abandonar esta seccion del sistema, presione el botén Cerrar.

LISTA DE DIRECCIONES DE CORREO
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En esta seccidon del sistema es donde se administran las cuentas de correo
electronico de las personas registradas en su sistema. No es necesario capturar
toda la informacion de este listado, ya que se encuentra ligado a los datos
capturados en el registro de cada persona, por lo tanto si en los datos del
miembro ya tiene capturado su correo electrénico, podra visualizarlo en esta
ventana, o en el caso de que no este capturado el correo electrénico en los
datos del miembro, podra agregar el dato desde esta ventana de
administracion de listas de correo.

La utilidad de esta ventana es solicitarle la informacién necesaria, para que
pueda enviar los boletines por correo electrénico, ya que este es un dato
necesario.

Para acceder a esta seccion del sistema, en el menu Documentos elija la
opcion Lista de Direcciones de Correo donde se mostrara la siguiente
ventana:

i "

Z\ Direcciones de correo electronico para enviar =
Por Direccién | Por Nombre | Por Apelido |
Direccian de comeo Mombre Apelidos -
Burgoin 2allas [l
Albesto Mendoza Olayp =
SErn Mendoza Olaya
Maria Melendez Verdugo
Andiea Fobledo Belez
Jesus Arturo Yaldez Heredia
Elena [iaz Castro
Esther Abigail Marinl ‘Valles
F abiar Zermeno Chavez
Francizco Damenzain
Judith Salas Bosque
iz Quevedo Ciuz
Jezus Ricando Fiqueroa Beliran
L -
Aoregar Modficar | (=5 Eliminar
[@ A [ﬁ___ﬁmmj (3 R

Total de direcciones:

51

E riviar Abartar
| - i g nvie

En ella encontrara las operaciones estandar como son agregar, modificar, o
eliminar. También esta disponible el boton Ver que le permite visualizar el
registro sin temor a modificar su contenido.

Para abandonar esta seccion del sistema, presione el boton Salir.
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TIPOS DE DOCUMENTOS

Esta seccion del sistema es la que le permite administrar el tipo de
documentos que son emitidos en su iglesia, los cuales pueden ser desde una
carta de recomendacion, hasta una carta de defuncidn.

Esta herramienta tiene la particularidad de permitirle la cantidad de tipos de
documentos que sean necesarios, es decir no tiene una limitante.

Lo Unico que se requiere es que tenga los formatos de sus documentos
impresos en papel membretado, ya que el sistema lo que realiza al momento
de obtener un documento oficial de su iglesia es sélo la impresion de los datos
personales, mas no de las imagenes y/o margenes.

Para acceder a esta seccion del sistema, en el menu Documentos elija la
opcion Tipos de Cartas/Actas y se mostrara la siguiente ventana:

IDTipodoto Tipo de Acta

F atrimonio

Drefuncidan
Fecomendacidn

B autizmo

Trazlado

E scomunidn
Incorparacicn
Fresentacion de Mifio

En ella encontrara las operaciones estandar como son agregar, modificar, o
eliminar. También esta disponible el boton Ver que le permite visualizar el tipo
de documento sin temor a modificar su contenido.
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Al momento de agregar un nuevo tipo de documento, le sera solicitado el
nombre del mismo, y para almacenar la informacion presione el botén
Aceptar.

Para abandonar esta seccion del sistema, presione el boton Salir.

DOCUMENTOS PARA MIEMBROS

Para cuestiones de explicar esta seccion en la ayuda de sistema, se ufilizan los
términos configurados previamente en el sistema. Si usted modifico los términos,
puede que los nombres de los términos no coincidan con los que se utilizan en la

ayuda.

La administracién de los documentos oficiales emitidos en su iglesia es llevada
en esta seccidn del sistema, la cual le permite generar las cartas de
recomendacién, de bautismo etc., basicamente son los documentos que ha
configurado en la seccidén de tipos de documentos.

Para acceder a esta seccidon del sistema, en el menu Documentos elija la
opcion Cartas/Actas y se mostrara la siguiente ventana:
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g Documentos para miembros @

Por Tipa de documento | Por Miembra | Por Oficiador

Folo  Tipode Docto 1D Miembro Mombrefs] Apelidalz)] bre Oficiador ([nn]

2 Matimanio 4 plberto Mendoza Olaya a Martinez Granada: 84

4|Recomendacidn 4| Alberta Mendoza Olaya 24 OCT 2009
AR ecomendacian 130(4na Luz Roman 24 EME 203
3|B autigmo _2labdie M artinez Granada 9 SEP 2003
1 d

Presentacion de
'

18
4[]
=
[ &[]

£ Alicia M artinez Granadas

Fueron unidoz en zanto y perfecto matrimonio

En Tiuana B. C.

Richard s

En ella encontrara las operaciones estandar como son agregar, modificar, o
eliminar. También esta disponible el boton Ver que le permite visualizar el
detalle del documento sin temor a modificar su contenido.

Al momento de agregar un nuevo documento, le seran solicitados los datos del
basicos del documento los cuales dependeran del documento que elija. Cuando
ademas de este registro en software, existe un documento oficial expedido por
el gobierno tal como un acta de nacimiento, de matrimonio etc.. usted tiene la
opcién de digitalizar dicho documento oficial y una vez que lo tenga guardado
en su PC, seleccionarlo para asociar la imagen digitalizada de dicho documento
con este registro en el software, para eso usa el campo que dice Documento
de referencia, usando el boton que tiene un icono de un folder para buscar
dicha imagen. De esta manera cuando llegara a necesitar mas informacion
puede ver en ese campo la ruta del documento original, para ir a consultarlo
en su computadora.
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Al terminar de elaborar un documento y guardarlo puede usar el botén para
imprimir el documento. Es muy probable que quiera ajustar el formato de
estos documentos usando el editor de reportes.

File View Zoom

& & ©Q Page |1 | Across:|1 4| Down:|1 2| Zoom:| Tile pages
E‘;"m"iii‘:':.‘.‘,'i'ir. [ lglesia con Datos de Muestra |
R I‘.-‘..""" Cailla & Sur Tljuana B. C.
t isn B Pastor: Josa Alvarado Tel: 456-4T35

Matrimonio

Fecha: 29 SEP 2008 Folio sistemna: 2

Documento referencia;

Alberto Mendoza Olaya

Fueron unidos en santo y perfecto matrimenic

En Tijusna B. C.

Testigo 1: Juan Perez

Testigo 2! Richard Ramos

Para almacenar la informacién presione el botdn Aceptar.
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REPORTES DE IGLESIA HOY

Los reportes del sistema Iglesia HOY son el complemento ideal para extraer de
una manera rapida y facil la informacion correspondiente a ciertas areas, de
las cuales el sistema se encarga de administrar.

El equipo de desarrollo del sistema Iglesia HOY ha considerado importantes
para el personal administrativo de la iglesia una serie de reportes los cuales
hemos separado por grupos segun su contenido, los cuales se listan a
continuacion.
En el sistema encontrara los reportes de:

e Membresia.

e Grupos Celulares.

o Escuela Biblica.

e Finanzas.

e Documentos.

e Asistencia a la iglesia
Cada uno de este grupos cuenta con una serie de reportes los cuales van
desde los que contienen informacidn basica, hasta los complejos. Por otro lado
estan los reportes que le permiten generar credenciales para las personas
registradas en su sistema.
Otro dato importante dentro de los reportes del sistema, es que se le permite
generar reportes en papel (impresos directamente en impresoras
convencionales) y en archivos digitales en distintos formatos como son: . PDF ,
XLS, . TXT ,.DOCvy . HTML
Ademas de todo lo anterior, el sistema le permite agregar el logotipo de su

iglesia, para que éste se imprima juntamente con la informacién en cada
reporte.
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Para agregar el logotipo de su iglesia a los reportes del sistema, vaya a
la ventana de Opciones de configuracion, a la pestafa de logotipo. Una vez que
realice la configuracion de su imagen de logotipo, al momento de imprimir un
reporte, éste imprimira su logotipo.

Lo invitamos a que lea el resto de la seccién de Reportes en esta ayuda de
sistema, para que conozca los grupos de reportes que hemos considerado
importantes.

REPORTES DE MEMBRESIA

Como su nombre lo indica, en este grupo de reportes se encuentran todos
aquellos reportes que al generarlos, ofrecen informacién relacionada con la
membresia de la iglesia.

Para acceder a este grupo de reportes, en el menu Reportes elija la opcion

Membresia y se mostrara el grupo de reportes los cuales son los que se
muestran en la imagen siguiente:
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Reportes | Herramientas  Seguridad  Ayuda

| Membresia
Reportes de Grupos r
Reportes de la Escuela Biblica »
Finanzas »
Documentos »
Asistencia a la Iglesia r

Graficas Estadisticas Interactivas

Editor de Reportes

Directorios

Listado total de personas por ID

Listado total de personas por Nombres
Listados de Clasificaciones Sociales
Miembros por Ministerios

Cumpleafios de un periodo

Aniversarios de boda de un periodo
Crear Credenciales de ldentificacidn
Crear Credenciales con Cédigo de Barras
Visitaciones a Hogares

Visitantes por Fecha de Contacto
Personas con alergias o necesidades especiales
Miembros por Estado de su membresia
Listados Selectivos

Expediente personal

Estadisticos y demograficos

Pasos completados por Miembros

Formato en blanco para captura de datos de persona

Formateo en blanco para captura de datos de nifio

o De la opcion de Directorios se desprenden los siguientes reportes.
o Directorio de Familias con sus miembros
o Directorio de Membresia por Apellidos
o Directorio de Membresia por Nombres
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e De la opcidn de reportes Estadisticos y Demograficos se desprenden los
reportes mostrados en la imagen siguiente:

Estadisticos y demograficos Personas por Ciudad

Pasos completados per Miembros Fopuis e tdan kot

Personas por sexo
Formato en blanco para captura de datos de persona P

Personas por lugar de nacimiento

Formato en blanco para captura de datos de nifio

Personas por ocupacion u oficio

Personas por estado civil

Personas por nacionalidad

Personas por Tipo de Sangre

Personas cuyos Padres son miembros aqui
Personas que asistian antes a otra iglesia

Personas cuyo canyuge es miembro agui

Miembros por lugar de bautismo

Miemnbros bautizados en esta Iglesia en un Periodo
Nifios cuyos padres no soy bautizados

Amigos (Visitantes) que requieren visitacion

Cada uno de los reportes mencionados, mostraran la informacién ordenada
segun su titulo lo indica.

Si alguno de los reportes de sistema, no muestra la informacién que usted
necesita, puede utilizar el Editor de Reportes para generar uno nuevo o
modificar uno ya existente.

REPORTES DE GRUPOS CELULARES

Este grupo de reportes muestra la informacién relacionada a los Grupos
Celulares.

Para acceder a este grupo de reportes, en el menu Reportes elija la opcién

Reportes de Grupos y se mostrara el grupo de reportes los cuales son los
gue se muestran en la imagen siguiente:

135




IglesiaHOY6 Manual de usuario

Reportes de Grupos Informe General de un dia de reunicnes
Reportes de la Escuela Biblica r Informe General de un dia, Selective por Miveles de organizacion
Finanzas r Reporte general de un dia (cen diferencias)
3 3 : .
Documentos Reportes de Asistencia de cada Grupo de un dia
: : : - . .
SASRAEH I Al g s Reportes de cada Grupo, Selective por Miveles
Graficas Estadisticas Interactivas Reporte de asistencias por Persona
Editor de Reportes Arbol de organizacién de niveles

Arbol de organizacién (con miembros)
Lista de miembros de Grupos
Listas para tomar asistencia

Bautismos por Grupos en un Periodo

Si alguno de los reportes de sistema, no muestra la informacién que usted
necesita, puede utilizar el Editor de Reportes para generar uno nuevo o
modificar uno ya existente.

REPORTES DE ESCUELA BIBLICA

Este grupo de reportes muestra la informacion relacionada a la Escuela Biblica.

Para acceder a este grupo de reportes, en el menu Reportes elija la opcién
Escuela Biblica y se mostrara el grupo de reportes los cuales son:
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Reportes de la Escuela Biblica Calendario de Cursos

Finanzas r Alumnos inscritos a cursos

Documentos k Alurnnos inscritos (Listas para anotar asistencia)
Asistencia a la Iglesia r Prograrna de cursos por persona

Graficas Estadisticas Interactivas SLEELLE R

Calificaciones por Alumno

Editor de Reportes

Reportes de asistencia a Clases de un dia
Reportes de asistencia a Clases en un Periodo

Reporte de asistencia por persona

Informe General de un dia de clases

Si alguno de los reportes de sistema, no muestra la informacion que usted
necesita, puede utilizar el Editor de Reportes para generar uno nuevo o
modificar uno ya existente.

REPORTES DE FINANZAS

Este grupo de reportes muestra la informacién correspondiente a las finanzas
de la iglesia; es decir, a las tesorerias, donativos y diezmos que nos
administrados con el sistema.

Para acceder a este grupo de reportes, en el menu Reportes elija la opcién
Finanzas y se mostrara el grupo de reportes los cuales son:

e Tesorerias
o Ingresos/Egresos a Tesorerias por Periodo
o Movimientos por Cuenta o Concepto
o Movimientos por Tesoreria

e Sobres de Contribuciones. Dentro de estos se encuentran los reportes
mostrados en la imagen siguiente:
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Sobres de contribuciones Sobres por Fecha por Persona

Sobres por Fecha por Persona (Detallado)
Sobres por Fecha por Evento

Sobres por por concepto por periodo
Sobres por miembros (por concepto)

Contribuciones Totales por Persona en un Periodo

Recibo (comprobante) de sobres para miembros

Recibo de sobres para miembros (Resumida)

Si alguno de los reportes de sistema, no muestra la informacion que usted
necesita, puede utilizar el Editor de Reportes para generar uno nuevo o
modificar uno ya existente.

GRAFICAS ESTADISTICAS INTERACTIVAS

Las graficas en un sistema administrativo le ayudan a visualizar de una manera
rapida y facil como se comporta el crecimiento o desempeno de una empresa.

En el sistema Iglesia HOY por ser un sistema administrativo, también se le ha
dotado de la seccién de graficas, pero a diferencia de un sistema
administrativo convencional, éste le permite visualizar el comportamiento de
su membresia con respecto a las asistencias a escuela biblica, asistencia a los
grupos celulares, el comportamiento de las finanzas de la iglesia, la
composicion social de su membresia, etc.

Para poder visualizar las graficas en el sistema Iglesia HOY, en el menu

Reportes elija la opcidon Graficas Estadisticas Interactivas y se mostrara la
ventana con las distintas graficas disponibles.
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"

Asistencia a Grupos | Ingresos | Asistencia a Escuela| Membresia

Composicidn de la lglesia

Mum 1D Clasif Clasificacidn Cantidad
BSefiores

dvenes Hombres
Sefioras

Avenes Sefiontas
ddolezcentes
Mifios

sitantes

LT o ) )
It [l e (TLLL

ﬁgﬁ 2ma
Tesoera [Tesora Goneral v,

Graficar

Mum  Mes Cantidad
1agasta 2015 321.00
Zlunio 2015 E6.80
Sapo 2015 1.96E.14
bl 2015 249352
£
£

Marzo 2015 1.610.40
Febrera 2015 414,60
Enera 2015 455,45

Cermrar
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Como podra observar, en cada una de ellas se presenta la opcidon de imprimir
la grafica, la cual el resultado de dicha impresién es la misma grafica en
conjunto con los datos contenidos en ella, en un listado tipo reporte de
sistema.

EDITOR DE REPORTES

El Editor de Reportes es una herramienta que ha sido agregada al sistema
Iglesia HOY, para que tenga la oportunidad de generar sus propios reportes,
modifique alguno de los ya predeterminados en sistema, o bien elimine los que
no le son de utilidad.

Si considera que uno de los reportes no le brinda la informacién como la
requiere, es cuando puede hacer uso de esta herramienta. Modificaciones
estéticos menores a un reporte, tales como el tipo, tamano y color de letras,
ubicacion de campos, eliminar campos, etc. pueden ser realizados por usuarios
sin mucho conocimiento técnico. Sin embargo algunas otras tareas tales como
agregar mas campos, formulas, ordenamientos, filtros,e tc.. si requieren de
experiencia en herramientas de reportes y bases de datos. Recuerde que en
JRSoftware le ofrecemos el servicio de personalizarle reportes, o crear nuevos
reportes a sus necesidades, pongase en contacto con nosotros para mas
informacidn al respecto.

Para acceder a esta seccidon del sistema, en el menu Reportes elija la opcién
Editor de Reportes y se mostrara la ventana de administracién de reportes.
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Reporte
Aniverzanos de Matriomonio del Periodo
Aniverzanios de Matriomonio del Periodo
—H_3Controles de Asistencia a Grupos
HEReportes selectivos por Mivel de grupos
] Reporte: de reuniones de un Periodo
A Reporte del lider de una semana de reunidn
FHJReporte del lider de una semana de reunian
FHJReporte de asistencia por un Periodo
T Reporte de Asistencia por Persona
—EINUMERD DE BAUTIZ0S DEL
EHZAReportes de Informes de Grupos Celulares

Archivo

Membreziad2.rpt
tembresiad 2ant. rpt

Ctrlézizi pos 05, rpt
Chritgizl poz06. rpt
CtrlésizG pos 0. rpt
Chritzizl poz02. rpt
Chritgisl poz03 rpt
Ctritzizl pos0d. rpt
RPTO05.pt

Reportes

Contraer |
tado

“ Reporte
"~ Reporte

- Infarme General

] Infarme de Reuniones de un dia, Selectivo por Miveles
—Informe de asiztencia a Grupos Celulares

“Flnfarme de asistencia a Grupos Celulares
FHZA0rganizacion de los niveles de los grupos celulares
—E0rganigrama Con Miembros de los qrupos

1 Orgarigrama

A Listas de miembros de grupos

—JListas de Grupos para tomar asistencia OrganigramalposCelld. ipt
FEAFormato en blanco para captura de Datos para lglesia HOY M embresiad0.rpt
“JFormato en blanco para captura de Datos De MINO para lglesia HOY | Membreziad1.pt
EHZ3Ciclos de Cursos
] Lista para tomar asistencia a Alumno: de Cureo Curgoz0d.rpt
—EA Cursos por Fecha Cursos01.rpt

R o L Y

|nformel pozCeldd. ipt
|rformel pozCeld2. rpt
|nformel pozCeld pt
| nfarmel posCellZ, rpt

Elirinar |
“ Feparte

OrganigramaGposCeldl . pt
OrgarigramalsposCell2. pt
OrganigramalposCell3.pt

@@= |mprimir

e D oty B gy oo ol o e P

Una vez que ingresa a modificar o crear un reporte, dentro de la ventana de
edicion del reporte existe una ayuda que es propia de la herramienta, a la cual
accede con la tecla F1 o en el menld Ayuda estando dentro de la edicion del
reporte.

Si desea abandonar esta seccidon del sistema, presione el botén Cerrar.
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IMPORTAR DATOS DE IGLESIA HOY 5

Iglesia HOY 6 al instalarse no sobreescribe ni se instala sobre versiones
anteriores, sino que crea una nueva carpeta llamada IglesiaHOY6 con los datos
vacios. Si usted utilizaba el software Iglesia HOY version 5, y ahora ha
instalado la nueva version 6, seguramente deseara importar sus datos
existentes de la version 5. A continuacion le damos las instrucciones para esta
importacion.

1. Es necesario que ademas de haber instalado Iglesia HOY 6, ademas haya
activado su licencia que ha adquirido, de manera que la capacidad completa de
su software ya se haya activado, de lo contrario solo se importara un total de
60 personas. Si no ha activado su licencia siga las instrucciones necesarias
contenidas en el email que recibid con su compra. (Esto aplica para quien ha
comprado una licencia de 100 o mas personas, si usted utiliza la edicidn
gratuita no requiere activar la licencia)

2. Vaya al menu Herramientas a la opcion Importar Datos de IH version 5

eguridad  Ayuda

Documentos

nanzas Escuela Biblica

HRespaldo de Datos

Restaurar un respaldo anterior

Crear Respaldo en Internet

Restaurar respaldo de Internet

Importar Datos de IH version 5

Importar archivo Excel con Miembros ((C5V)

Importar archivo Excel con Miembros ((CSV) respetando D

Importar archivo Excel con Familias de |a Iglesia (.C5V)

Exportar Miembros a archivo Excel [.C5Y)

Mantenimiento avanzado a Tablas

Crear pasos predefinidos a tedos los miembros

Consecutivos de Niveles de Grupos

Inicializar Informacion (Borrar datos)

3. En la ventana que se abre, presione el botén Buscar
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Ty Importar Datos de un sistema Iglesia HOY version 5

Enettal |glesial

& glesias, opciones,
__terminologia

ﬂ Impartar Membresia

rupos & azistencia

4. En la ventana de busqueda que se abre, primero localice el disco local C:

5. En la misma ventana ahora localice en el disco C: la carpeta llamada
IglesiaHOY5, dentro de esa localice la carpeta llamada Datos, y dentro de esta
ultima, vera que existen carpetas con los nombres Iglesial, Iglesia2, Iglesia3,
etc.. Seleccione la carpeta de la iglesia con la cual trabajaba, normalmente
sera la carpeta Iglesial, y presione el boton Aceptar

143



IglesiaHOY6 Manual de usuario

!I"Ill AFAR AR A PCALF WL FNLRS RARS LCALEAEFRRCE B VARAL R —H1 BW O NFRBRLAFARE TR [ W
Buscar carpeta E-
Select A File
4 | |glesiaHOYS "
\ BACKUP
4 | Datos

L lglesia3

L Iglesiad
L. Transfer

1) Datosx

Carpeta: | Sistemas

| Crear nueva carpeta Cancelar |

6. De regreso en la ventana de importacion ahora solo necesitara presionar los
botones para importar cada tipo de datos, uno por uno. Es decir primero
presione el botén “Iglesias, opciones, terminologia”, después el boton
“importar membresia”, después “Grupos y asistencia a reuniones”, etc.
(Imagen 6)

7. Una vez terminados todos los botones, ya puede presionar el botén Cerrar
para salir de la ventana de importacién

IMPORTAR ARCHIVO DE EXCEL CON MIEMBROS

Esta seccion del sistema es la que le permite importar desde un archivo de
Excel, los datos de su membresia.

Es una herramienta Gtil si ya cuenta usted con la informacién capturada
previamente en este tipo de archivos.

Si no cuenta con la informacidn en un archivo externo y necesita iniciar la
captura en su sistema, le recomendamos que lo haga directamente en el
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sistema Iglesia HOY y no desde archivos externos, esto para que se vaya
familiarizando con la interfaz del sistema.

Para utilizar esta herramienta, en el menu Herramientas elija la opcién
Importar Archivo Excel con Miembros (.CSV) y se mostrara la siguiente
ventana.

Processing Records

D' atos mportabdiemnbros. C5W -

Lo Unico que requiere para importar la informacién contenida en un archivo de
Excel, es lo siguiente:

1. Que el archivo Excel cumpla con la estructura de archivo esperado por el
sistema Iglesia HOY. La estructura del archivo debe contener las
siguientes columnas como se especifica mas delante, pero este no debe
contener los hombres de los encabezados de la columna. No salga de
leer estas instrucciones sin seguir los pasos 2 y 3 ya que es requerido
que el archivo lo guarde como tipo CSV y no como XLS ni XLSX al
terminar de llenarlo. Las columnas esperadas por el sistema Iglesia HOY

6 son:
Celda
en Tamano
Excel Dato max Formato requerido
A Nombre(s): 40
B Apellido(s): 40
C ID Miembro: 14Numérico
D Familia: 20
E Relacion con la Familia: 25
Requiere alguno de los
F Sexo: 1siguientes valores: M, F
G Clasificacion social: 20
Requiere alguno de los
H Tipo: 12siguientes valores: MIEMBRO,
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< X s <c 4 »wIPpUVOZZr

N

AB
AC
AD
AE
AF

AG
AH

Al

AJ

Fecha de Nacimiento:
Direccion:
Ciudad:

Estado Civil:
Nacionalidad:
Cédula/Docto/CURP/SSN
Teléfono:

Tel Celular:

Correo Electroénico:
Caodigo postal:

Profesién u oficio:

Lugar de trabajo (centro de
estudios):

Puesto que ocupa (Nivel
académico):

Teléfono del trabajo:

Fecha de conversion:

Fecha Bautismo:
Lugar e iglesia de
Bautismo:

Fecha Membresia:

Lugar de Nacimiento:
Baut. del Esp. Santo
(nuevas lenguas)

Estado de su membresia:
Observaciones:

Fecha de Aniversario de
Matrimonio:

Fecha Primer Contacto:
Forma en que fue
Contactado:

Tipo de Sangre:

Alergias o Indicaciones
Médicas:

Capacidades Diferentes o
Especiales:

NINO, ADOLESCENTE,
VISITANTE
En formato dd/mm/aaaa

20incluyendo las diagonales

100

50
Requiere alguno de los
siguiente valontes: Casado(a),
Soltero(a), Viudo(a),
Divorciado(a), Separado(a),

250tro

30

20

20

20

40

20

50

50

35
20
En formato dd/mm/aaaa
20incluyendo las diagonales
En formato dd/mm/aaaa
20incluyendo las diagonales

60
En formato dd/mm/aaaa
20incluyendo las diagonales
30
Requiere alguno de los
2siguientes valores: S, N
20
100
En formato dd/mm/aaaa
20incluyendo las diagonales
En formato dd/mm/aaaa
20incluyendo las diagonales

30
15

50

40
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Requiere alguno de los

AK Bautizado Aqui: 2siguientes valores: S, N
Requiere alguno de los

AL Padres son Miembros Aqui: 2siguientes valores: S, N
Requiere alguno de los

AM  Codnyue es Miembro Aqui: 2siguientes valores: S, N

Invitado Por (Padres

AN espirituales): 80

AO A qué Iglesia asistia antes: 50

AP Nombre del Cényuge: 50

AQ  Numero de Hijos: 2

AR Campo Personalizado 1: 40

AS Campo Personalizado 2: 40

AT Campo Personalizado 3: 40

AU Campo Personalizado 4: 40

2. En Excel vaya al menu y busque la opcion "Guardar Como" y busque en
los tipos de archivo al opcion de Valores Separados por comas (.CSV)

3. Indicarle al sistema donde esta localizado el archivo fisicamente en su
disco local (ejemplo: ..Mis Documentos\Archivo de miembros.csv)

Una vez que tenga seleccionado el archivo en el sistema, presione el botén
Proceder.

IMPORTAR ARCHIVO DE EXCEL CON FAMILIAS DE LA I‘/‘
IGLESIA \

Esta seccion del sistema es la que le permite importar desde un archivo de
Excel, los datos de las familias de la iglesia.

Es una herramienta Gtil si ya cuenta usted con la informacion capturada
previamente en este tipo de archivos.

Si no cuenta con la informacién en un archivo externo y necesita iniciar la
captura en su sistema, le recomendamos que lo haga directamente en el
sistema Iglesia HOY y no el archivos externos, esto para que se vaya
familiarizando con la interfaz del sistema.
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Para utilizar esta herramienta, en el menlt Herramientas elija la opcion
Importar Archivo de Excel con Familias de la Iglesia y se mostrara la
siguiente ventana.

Processing Records

D atoshl mportaF arnilia:

Lo Unico que requiere para importar la informacién contenida en un archivo de
Excel, es lo siguiente:

1. Que el archivo Excel cumpla con la estructura de archivo esperado por el
sistema Iglesia HOY. La estructura del archivo debe contener las
siguientes columnas como se especifica mas delante, pero este no debe
contener los nombres de los encabezados de la columna. Las columnas
esperadas por el sistema Iglesia HOY son:

o Apellidos compuestos por ambos padres
o Direccién de la familia
o Teléfono de casa

2. Guardar este archivo de Excel, como un archivo de valores separados
por comas (.CSV), para hacer esto, en Excel elija la opcién "Guardar
Comao..." y busque entre los tipos de archivos el tipo .CSV

3. Indicarle al sistema donde esta localizado el archivo fisicamente en su
disco local. (..Mis Documentos\Archivo de Familias.csv)

Una vez que tenga seleccionado el archivo en el sistema, presione el boton
Proceder.

EXPORTAR MIEMBROS A ARCHIVO EXCEL (.CSV)
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w

UNA NOTA IMPORTANTE: Se recomienda exportar sus datos s6lo cuando sea
absolutamente necesario, ya que muchas veces se hace mal uso de la exportacion cuando
el usuario ignora todo lo que puede hacer dentro del software Iglesia HOY, y sin saberlo
exporta los datos para hacer por fuera algo que es mas facil hacer dentro del mismo
sistema iglesia HOY, por ejemplo una lista de cumpleafieros o un directorio telefonico se
puede hacer con un par de clics con la ventaja de que siempre que lo haga, generara
reportes con la informaciéon mas actualizada, a diferencia de que si comienza a editar un
archivo de Excel y después agrega nuevas personas en Iglesia HOY, su archivo Excel ya
quedo obsoleto. Por lo tanto siempre se recomienda que antes de exportar sus datos para
hacer alguna tarea externamente con ellos, primero agote las posibilidades de poder hacer
dicha tarea con los reportes ya incluidos en Iglesia HOY, e incluso evalue si con el Editor

de Reportes puede generar una nueva version de alglin reporte para lograr dicha tarea.

Esta herramienta la permite generar un archivo CSV con las personas de su sistema
Iglesia HOY. Un archivo CSV técnicamente hablando no es un archivo de Excel, aunque
la manera mas comun de poder abrirlos es con el programa MS Excel. CSV son las siglas
en inglés de Valores Separados por Coma, entonces es un archivo de texto que trae
valores que pueden ser identificados uno de otro porque una coma (,) los separa. Este
tipo de archivos son muy utiles porque se pueden importar a otras bases de datos.

La primer ventana que aparece le permite filtrar qué personas exportar, una vez que elija
el filtro deseado, presione el botén Proceder

®
®
®)
®
®
®
®
®

Datos para reporte

A continuacion le aparecera la ventana que le permite elegir el destino del archivo asi
como el nombre del archivo mismo, se sugiere que si modifica el nombre que el sistema le
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sugiere, no elimine la extensiéon .CSV ya que eso le permitira que el archivo sea
identificado por el tipo de archivo correcto. Tambien hay una casilla que si la deja activa,
creara como primer renglén los nombres de las columnas.

Processing Records

E zpecifique el archiva a crear

E sportarbiembr ] | Desting...

Crear loz Mombres de laz Columnas en el Archiva creado

0% Completed
ks Proceder 3 Cancelar

Presione el botdn Proceder de esta ventana para que su archivo sea generado en su
destino especificado.

Note que el archivo creado es CSV, el cual puede abrir con Excel, mas no es un archivo
XLS 6 XLSX por lo que se recomienda que la primera vez que abra el archivo CSV con
Excel, lo guarde como archivo nativo Excel para que pueda guardar férmulas y otros
elementos compatibles con esos tipos de archivos.

RESPALDO DE DATOS

El respaldo de datos es muy importante ya que le permite ir generando una
copia de sus datos dentro de su mismo disco local.

En caso de que su informacidén sufra algun dafo debido a factores externos,
tales como: apagones en el energia eléctrica, infeccion por virus del equipo de
computo, borrado accidental de la informacién, etc. en cierta manera puede
estar tranquilo ya que si se forma un habito de respaldar la informacién por lo
menos una vez al mes, se esta asegurando que en caso de una contingencia,
no tenga que iniciar desde cero con la informacion.

Para utilizar esta herramienta, en el menu Herramientas elija la opcién
Respaldo de Datos y se mostrara la siguiente ventana:
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Respaldar datos de [a iglesiz

Este proceso crea un archiva comprimide [ZIF] v el asigna el nombre
de |a ziguients manera

Mombre de la lolesia + Fecha de hoy + ZIP

Este archivo s& crea dentio de la carpeta que usted especifique y no
sobreescnbe lbos respaldos de dias antenores

2R Yl T Cla Demo 20080926 |glesia? DOO0E

jiCierre primero todas laz ventanas del siztema lglesia HOY1!

Presione el botdn Respalda: para proceder a crear el respalda de sus
datoz, Al terminar presione S ali

! Respaldar 0 Cemar

Y solo tendra que realizar lo siguiente:
1. Indicarle al sistema dénde desea almacenar el archivo de respaldo.
2. Presionar el boton Respaldar.

Para abandonar esta seccion del sistema, presione el boton Salir.

MANTENIMIENTO AVANZADO A TABLAS

f Los cambios que realice en esta ventana, pueden ser considerados como delicados,

por lo tanfo ponga atencion a los cambios y lea detalladamente las opciones.

Esta seccion se utiliza cuando existe algun error en la estructura interna en las
tablas de la base de datos. Los cambios realizados en esta seccién afectan
directamente a la estructura interna de las tablas usadas por el sistema Iglesia
HOY y no a los datos capturados por el usuario. Le sugerimos ampliamente que
siempre haga un respaldo de datos antes de realizar algin mantenimiento a
tablas. Tambien le recomendamos que cuando sospeche que se ha dafnado
alguna tabla de la base de datos, contacte a soporte técnico de JRSoftware
para recibir indicaciones respecto a la realizacion de esta tarea.
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Para acceder a esta seccion, en el menu Herramientas elija la opcién
Mantenimiento Avanzado a Tablas.

'y Mantenimiento de Tablas E

Archivo Regiztroz  Mombre en dizco :
et ; ﬁ Elegir todas
AlumnozCurzos
Archivoss|P
Aziztenciadlglesia
Boletines
Calficaciones

Cargos

CizlosCursos
CiclozGrupos

Clazes
ClazificacionSocial
ConceptozCuentas
Conexion
CongecutivosGEnipos
Detdziztenciadlglesia
Detbdzistenciab zcTAT
Detdzistenciak zcuela
DetdziztGrupozCelulares
DetbzistGruposTsT
DetalleSobresz
Diezmosz

&= Desmarcar bodas

Congtruye |laves

E mpaguietar

Liberar registros

Corregir erores

Becrear nueva

() |nfarmacidn

Crear zi no exizte

INICIALIZAR INFORMACION (BORRAR DATOS)

Esta opcion de sistema es delicada, por lo tanfo tenga cuidado de utilizarla sdlo

cuando sea necesaria. Tenga presente que si procede con /a inicializacion de sistema,

fodos los datos almacenados en la base de datos seran eliminados sin opcion a

respaldarlos y/o recuperarlos.

Esta seccion del sistema debe ser considerada como delicada, ya que es la que
se encarga de eliminar toda la informacién de prueba que pudiera existir en la
base de datos. Por tal motivo sélo debe ser utilizada al momento que desea
utilizar el sistema con los datos reales en su iglesia. Tenga presente que una

152



Herramientas

vez que tenga informacion real de su iglesia y por accidente y/o curiosidad
utilizan esta herramienta, los datos seran eliminados y no habra forma de
recuperarlos.

Para acceder a esta seccion del sistema, en el menu Herramientas elija la
opcidén Inicializar Informacion y se mostrara la siguiente ventana:

Inicializar Totalmente el sistema

Lea cuidadosamente las instrucciones en pantalla y si esta decidido a inicializar
el sistema, presione el botén Proceder.

Si desea abandonar la ventana sin llevar a cabo la inicializacién de sistema,
presione el botén Cancelar.
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CAMBIAR USUARIO

Un usuario de sistema, es la persona que ingresa a él para utilizarlo y realizar
operaciones. Al momento de estar ingresado al sistema con un usuario, y
desea cambiar a otro, no es necesario salir completamente del sistema, con
sOlo ir al menu Seguridad y elegir la opcién Cambiar Usuario; o bien con
presionar la tecla F6 en cualquier momento de operar el sistema, se mostrara
la ventana que le permite cambiar de usuario.

Cambiar usuario

Usuario: |

Clave:

| Aceptar | | Cancelar

Una vez que introduzca los datos del usuario, presione el botén Aceptar.

REGISTRAR PRODUCTO

Para ver lo relacionado al Registro del Producto, lea la seccion Activacion de
Sistema.
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MODIFICAR CLAVE

Esta seccion le permite aumentar el nivel de seguridad para cada uno de los
usuarios del sistema, ya que como su nombre lo indica, le permite modificar la
clave o contrasefa del usuario que utiliza para ingresar a Iglesia HOY.

Para modificar la clave o contrasena del un usuario, necesita ingresar con el
usuario deseado a modificar.

Una vez firmado en el sistema, en el menu Seguridad elija la opcién
Modificar Clave y se mostrara la siguiente ventana:

" Modificar la Clave de usuano

Llene la informacion soliticada

Clave anterior:

Hueva Clave:

Confirme nueva clave:
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En esta ventana le sera solicitada la contrasefia actual del usuario, y después
la nueva contrasena, misma que debera ser confirmada.

Es importante que tenga presente que es por seguridad la razén por la cual los
caracteres que se introducen en los campos de contrasefia no se muestran
claramente, sino que se muestran asteriscos o puntos. Por lo tanto es
importante que tenga cuidado con lo que captura, ya que de no poner atencién
en la captura, se le puede negar el acceso al sistema.

Una vez introducidos los datos de la nueva contrasena, presione el botén
Aceptar.

USUARIOS

En esta seccién del sistema es donde se administran a los usuarios que
ingresan al sistema, en ella se encuentran los usuarios que han sido definidos
previamente por el equipo de desarrollo del sistema Iglesia HOY.

Los niveles de seguridad definidos previamente son 5 y cada uno de ellos ya
tiene configurados los accesos y limitantes para cada una de las areas del
sistema que deben tener cada uno de los grupos. Ahora bien, dentro de cada
grupo de usuarios, ya esta definido un usuario, pero si es necesario se pueden
agregar un sin numero de usuarios para cada grupo.

Para conocer cada uno de los usuarios, vea la siguiente tabla:

ID de Usuario Grupo de usuarios al que pertenece
admin Administradores generales de la informacion y sistema.
miembros Administradores sélo de la informacion de membresia.
grupos Administradores solo de lo relacionado a Grupos y Células.
escuela Administradores sélo de lo relacionado a Escuela y Cursos.
finanzas Administradores sélo de lo relacionado a las Tesorerias.

Recuerde que para ingresar al sistema, se le solicita ingrese los datos del ID de
usuario y Clave de usuario.
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Bienvenido al Software lglesia HOY &

[Sugerencia, intente con clave: admin, y usuano: admin)

Usuario:

Clave:

Y para cada uno de los usuarios mencionados en la tabla anterior, la Clave es
el mismo ID de usuario, misma que puede ser modificada. Para conocer como
modificar la clave de usuario, haga clic aqui.

Por seguridad el acceso a la administracion de usuarios de sistema ha sido
bloqueada, en caso de que usted sea el encargado de administrar el sistema
Iglesia HOY y requiera generar mas usuarios de los ya definidos previamente,
contactenos solicitando acceso a la administracidén de usuarios, y responda a
las preguntas a las cuales pudiera estar sujeto.

Admmnistrador General .uﬂnm

Adgministrador De Escosl escuela

Administrader De Grupo grupos

Mambresia Adminttrads sembresia | Operalor
Supervisor De Seguridad supervisor  Supervisor

Ll L}

[ w[mdﬁm‘ H —a-"-‘ ] Ui chaeckbaix irwhen gue o usiano &2 parte del grups

[ gemer |

Una vez que haya realizado las modificaciones correspondientes, presione el
boton Cerrar para abandonar esta seccion.
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GRUPOS DE USUARIOS

Los grupos de usuarios del sistema Iglesia HOY son los grupos definidos para
la seguridad dentro del sistema, es decir donde se configuran los accesos y
privilegios para cada grupo de usuarios. Los grupos definidos previamente son:
administradores de la iglesia en general, administradores de escuela
exclusivamente, administradores de finanzas exclusivamente, administradores
de grupos celulares exclusivamente y administradores de membresia
exclusivamente.

En cada grupo de usuarios del sistema podra agregar la cantidad necesaria de
usuarios.

Por seguridad esta seccion del sistema ha sido bloqueada para los usuarios, en
caso de que usted sea el administrador del sistema Iglesia HOY y necesite
ingresar a los grupos de usuarios del sistema, contactenos solicitando acceso a
la administracion de usuarios, y responda a las preguntas a las cuales pudiera
estas sujeto.

Mombre
Administradores Group
Escusia Group
Finanzas Group
Grupos Group
Membresia Group

Para abandonar esta seccion del sistema, presione el botén Cerrar.
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SOPORTE TECNICO

En caso de requerir soporte técnico al sistema Iglesia HOY, nos puede
contactar en alguna de las siguientes opciones:

e Escribiendo un correo electronico a informacion@iglesiahoy.com
exponiendo su caso.

e Utilizando nuestra pagina de contacto en www.iglesiahoy.com

Ayuda de sistema actualizada al 18 de Agosto de 2015. &
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D

DOC: Extensidn que se agrega al nombre de un archivo generado en un
procesador de palabras y que define su naturaleza, es decir indica que en
este caso es un documento que puede ser visualizado a través del paquete
Microsoft Word.

F

FTP: Protocolo de Transferencia de Archivos (File Transfer Protocol). Protocolo
que permite a un usuario de un sistema acceder a otro sistema de la Red
para transferir archivos de forma bidireccional. A través de FTP se pueden
descargar (bajar) o cargar (subir o enviar) archivos a través del Internet.

H

HTML: (Lenguaje de Marcado de Hipertexto, Hypertext Markup Language).
Lenguaje de programacion en el que se generan las paginas web, elemento
base de la navegacion www.

J

JPG: Es la extension de los archivo de tipo JPEG (Joint Photographic Experts
Group) y son archivos de graficos comprimidos. Son capaces de comprimir
una imagen hasta 20 veces su dimension original, aunque con pérdida de
calidad.

P

PDF: (Portable Document Format) formato de archivo que reproduce un
documento tal y como éste se despliega en pantalla o en papel
manteniendo su apariencia original.

S

Servidor de Correo: (Mail Server) Sistema encargado de la administracion y
trafico de los mensajes de correo electronico.

Servidor de Datos: (Data Server, también conocido como Sitios de Archivo o
Archive Site) Computadora conectada al Internet que permite el acceso de
usuarios a la coleccién de archivos que estan almacenados en él. Un "sitio
de archivo anénimo FTP" (anonymous FTP archive site), por ejemplo,
permite el acceso a dicho material mediante el protocolo FTP. Los
servidores Web también pueden actuar como sitios de archivo.
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Sitio Web: (Website) Punto de la red con una direccion unica y al que pueden
ingresar los usuarios para obtener informacién. También llamado site o
sitio, normalmente un sitio web dispone de un conjunto de paginas
organizadas a partir de una "home page" o pagina principal, e integra
archivos de varios tipos, tales como sonidos, fotografias, o aplicaciones
interactivas de ocnsulta (formularios). Esas paginas se cohesionan
normalmente por la pertenencia a un tipo de contenidos o a una
organizacion o empresa.

T

TXT: Extension que se agrega al nombre de un determinado archivo y que define
su naturaleza; en este caso es un archivo de texto.
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