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Como llevar el Control de
Asistencia a Grupos

semana a semana en
Iglesia HOY 6

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 seccidén 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)
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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



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).
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Figura 1: Botones para subir y descargar listas 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 opcion 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
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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
ACTUALIZADO, Y hasta después de esto, el lider ya puede entonces descargar y
actualizar su sistema Iglesia HOY con el archivo de personas actualizado.

Se subird un archivo ouyo proposito es actualizar a las demas PCs que
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 archive de Famiias
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Asegurese de tener conexion a Internet y no tener firewalls
que blogueen la conexion FTP
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Bytes totales:
Bytes subidos:

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 "y ‘/"

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) .

derramientas  Seguridad

Figura 1: Botdn 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
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 asignacion a grupos celulares, asi es que si el administrador de
membresia, también incluyd 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.
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# 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, explicacién 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 botén
Asistencia a los grupos individuales, el cual tiene un icono como este:

ir  Membresia mpos  Finan

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

La ventana que se abrira sera como la que se muestra en la figura 2.1



'} Controles de Asistencia a los Grupos Individuales (Reportes de los lideres) ._:_-__ '

Por Fecha jpnr G[upn

Mo Contral 5e Reunia Entreqd Informe Fecha Reunidn Mombre del grupo Ofrenda Total Asistencia Tatal  Miembroz Wisitantes £ Adolesc a
188 19.JUN 2015|GRUPO1 $38.00 1
183 19.JUN 2015|GRUPOZ $20.00 20
180 19.JUN 2015|GRUPO3 $31.00 [=4]
191 19.JUN 2015|GRUPO4 $29.00 10
192 19.JUN 2015|GRUPOS $32.00
193 19.JUN 2015|GRUPOG $0.00
194 19JUN 2015|GRUPOT $0.00
195 19JUN 2015|GRUPOS $70.00
196 19.JUN 2015|GRUPOS $42.00
197 19.JUN 2015|GRUPO10 48050
198 19JUN 2015|GRUPO11 $20.00
199 19.JUN 2015|GRUPO12 $58.00
200 19JUN 2015|GRUPO13 $0.00
2m 19JUN 2015|GRUPO14 $0.00
202 19JUN 2015|GRUPO15 $0.00
203 19.JUN 2015|GRUPO1E $0.00
204 19.JUN 2015|GRUPO1? $0.00
206 19.JUN 2015|GRUPD 18 $10.00
17 12JUN 2015|GRUPOY $68.00
172 12JUN 20M15|GRUPODZ $70.50
173 12JUN 2015/ GRUPO3 $25.00
174 12.JUN 2015/ GRUPO4 $30.00
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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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Ch Asistencia a los Grupos Individuales (Reporte del lider) = @
? Gripo 10 .r:_l?esea que los totales se autocalculen en base a_la lista de personas? ,
= (®) 5l en base a lista de personas (Sumas automaticas) () NO, capturaré los totales
&l Fecha: 19 Jun 2015 3 Asistencia Ofrenda : 545 00 Control: 187
2 Miembros Asistentes: 10 ) ;
w iSe Reunig? S |w 2 : — Ausentes Reunidn de Planeacion
= Ninios Asistentes: 1 Miembros Ausentes: 0 Wismbros: 10
g iEntreqd Informe? |5 |w Adolescentes Asistentes:| 1 N s 0 Adolescentes:,
Visitantes (registrados) 1 Adolescentes Ausentes: Nifins: [
- Visitantes (nuevos): 0
. Llenar lista con Ins = Conversicnes: 0
[nigmbros del arupo Asistencia Total: 13 Evangelizandose/Doctrinandose: |
Lienar si Asistit por Default TS =
wms ON Total de Visitantes: 1 Discipulandose: 2
Datoz personalas Feunidn Otras aziztencias Otros datos de la reur
1D Perzona Mombre(s] Apelidafs] Azistid  Ofrenda Planeacidn  Servicio entre sema Servicio Principal  Tipo Perzona  Visit:
1 firanda Avilez 5 $10.00 5 5 5 MIEMBRO ]
Foman 5 $5.00 5 5 5 MIEMBRO 0
795 evariana Dominguez 5 $5.00 S S S rIEMBRO 0
3Michelle Murillo M ajera 5 $15.00 5 5 5 MIEMBERD ]
T4 oizes Marvano 5 $0.00 5 5 5 MIEMBRO a
145E lizabeth Majera fumenta 5 $0.00 5 5 5 MIEMBRO i]
5 $0.00 5 5 5 FMIEMBRO 0
Fivas 5 $0.00 5 5 5 MIEMBRO 0
Dominguez 5 $00.0C 5 5 5 MIEMERD i
Burguefio 5 $0.00 M M S HIMNO 0
Lopez 5 $0.00 N N 5 WDOLESCEMT ]
Fenteria 5 $0.00 M M M ISITANTE ]
< Y
€9 2puda F .%gr[:cgul:;' - Modificar % Eliminar « Guardar 6 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 Reunion de la parte inferior.

Asistio: 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 | Asistencia a los Grupos Individuales (Reporte del lider) | AEE
.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
g : =)
n.;: Fechs: A9dh 201 30 Asistencia Dfrenda : 24500 Control; 197
% o Mismbros Asistentes: 9 ) " -
iSe Reunia? = b g i B 5 Ausentes Reunion de Planezcion
% hifios Aststentes: 1 Migmbros Ausentes: P Migmbros: 10
. g iEntreqd Informe? 5 w Adolescentes Asistentes: o 3 \ Ninos Ausentes: [ Adolescentes [
Visttantes (registrados): 1 ;ﬂglescentes Ausgites: i Nifios: a
= Visitantes (nuevos): [ b
$ Llenar lista con los nversiones: o
jsmbros del arup oy . - i )
Miemores oe 0rog Asistencia Total: # EvangslizandoseTioctrinandose: 0
Llenar si Asistio por Default =
®s N Total de Visitantes: 1 Discipulindose; 2
Datos personales Reunidh Utrals aps'y%nvias N Otraz datos de la reunidn ~
D' Perzona Mombre(z) Apelidolz) Agistia  Ofrenda Planeacion bervicig.mtle M3 Servicio !'nncfp,?_l_____'[‘i‘pxg_f'eﬁgp’e___ Vizitas traidas
24 bdiel Martinez Granad S $10.00 5 S | S |MIEMERD | 1}
1ECarmen 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 o 5 S MIEMBRO a
F2Michells 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 i}
176K aren Rivas S $0.00 S S 1}
19%Rosa D ominguez M $0.00 S S | 8% [MIEMEEQD 5 1}
1E28lexander B urguefio S M M 1}
i N N N i
L AN N E

€ > v

Figura 2.3: Los valores que se llenan sobre las personas se suman en los totales de la parte
superior automaticamente
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Servicio de (miércoles): Puede aprovechar para especificar si esta persona asistié 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 especificé 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

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 pestana 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 seccidn 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 Configuracién del sistema, le
puede poner nombre a estos campos para que no se llamen simplemente Personalizado1,
Personalizado 2, etc..



Trabajo de campo . Py
Visitas a Hogares de Miembros: | 0 Tema de |a semana: |

|:| Hubo Tiempo para aperitivo/convivir en la reunion

Servicio de Adoracion Pri
Wigmbros: f (10 (Y Migmbras:

Campos personalizados (Vea Opciones de Configuracidn)

Otros Datos B
;i

Personalizado 1

== |

Adolescentes: | Adolescentes:
Visitantes (Registrados): __ Visitantes (Reqistrad
Visitantes (Nuevos): \ / Mictantes (Nuevos)

Personalizado 3

= | 1=

|
Personalizado 2 | |
[
[

Personalizado 4

D atos personales Reunidn Otragazister Otros datos de la reur A
1D Persona Mombre(s) Apelidoz] Agiztio  Ofrenda P‘T'Era?,@pio’n Sewici_@' entie sema Serdicid Prigeipal Tipo Persona Wisit:
I artinez Granad $10.00 MIEMERO
Wranda dvilez $10.00 MIEMERD
Faomat $5.00 MIEMERD
D aminguez $5.00 kIEMBRO
Murilo Majera $15.00 MIEMBRO
Mavano $0.00 MIEMERD
M ajera Aimenta $0.00 MIEMERD
Lizarraga Majera $0.00 MIEMEBRO
Rivas $0.00 MIEMERD
D aminguez $0.00 kIEMBRO
BLrguefio $0.00 MIFID
F0.0C ADDLESCENTE

Lo 220D L0 OO O OO0 0T OO0

= L0 00 O O O OO O o

(] Ememmmmmmmm

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 & Page: | 1 s| Across: |1 %] Down: |1 5| Zgom:|75% Zoom v
.arq.iém &l z e ”
Repcorte del lider de una semana de reanion
No. Ctrl: 157 Fecha 15 .JUN 2015 No. Gpo: 10 Nombre Gpo: GRUPO1D
Familia snfirtrién: Santos Apolinar Direccién:  Villas de B. C.
Lider: Abel Martinez Granadas Pucdliar:  Selens Dominguez
Wisitencis 3 Feunion . Aszistencis a Flanescion WBsit. servicios iglesia
Conversiones i Eme 5
Miembros lII Discipulindose Migmbros Miembros [T
Visitantes registradoz 1 Evangelizindoze Niftos Niftos L
Visitantes nusveos o Visitas hog. mizmb. Adclescantes ??95533”95
R = N S, fizitantes reg.
Total visitantes Visitas hog. visitantes Vicitantes nvos | T
Pl Ihusentes
Adolezcentes [i] Mizmbros l:l E . 1
Asistencis total: lil Nifios L
Adolescentes l:l Perzonalzado 4
Asistencizs
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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 terminé 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 botén 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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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 renglén correspondiente

4 Subir datos - O

Asegiirese de tener conexion a Internet y no tener firewalls
gue blogueen la conexicon FTP

L — —_
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Figura 3.3: Ventana que sube el archivo con el reporte del lider y Notificacion cuando el archivo se
terminé de subir
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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

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  Membrezia pos  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 reunion 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
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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 reunién 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,
de esta manera los lideres tienen un margen de tiempo suficiente para llenar su reporte y
subirlo.

Descarga de Archivo

@ El archive se descargd correctamente, Se integrara al sistema

QK

DESCARGA COMPLETA

bR A e R R

T A R s T P i

Figura 4.2: Notificacion de que el archivo con el reporte se encontrd, se descargoé y se integrara al
sistema.
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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
botdn Ver. Es posible modificarlo, ya que como puede observar el boton Modificar esta
activo, pero tenga en cuenta que lo que usted modifique no va a coincidir con lo que el
lider llen6 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.

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:

dembresia  Grupos




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)

Informes Generales de los Grupos _.:._@
For Fecha
Fecha Grupos Que Se Re Asistencia Total  Miembros Visitantes | Adolescentes Nifios Converziones Ofrenda Personalizado 1

25 SEP 2015 n 0

15 5EP 2015 i

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
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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.

4. Cambiese a la pestana de Otros datos, para consultar informacién adicional del informe
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Figura 4.4: Generando un Informe General de grupos

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

6. Seleccione el renglén del informe que acaba de generar y presione el botén 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
electrénico, 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 opcién 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 nimeros de personas involucrados en los grupos de su
iglesia, contra las personas que estuvieron ausentes.
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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 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 utilizan en la ayuda.

Esta seccion de la ayuda le da una orientacién 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




Grupos

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.

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 seccién del sistema, en el menu Grupos elija la opcion Informes Generales
de Grupos y se abrira un ventana similar a la siguiente:
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29 WAy 2015 16 206 95 43 15 44 0 819.00

22 WAy 2015 15 205 91 49 15 a0 0 7595.00
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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 realizacion
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 boton Agregar y se mostrara
la ventana siguiente:
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La ventana de la imagen anterior misma que le ayuda a generar un reporte

w general de 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.

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
W en la cual los grupos se han reunido; y no se refiere la fecha de algtn 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 boton Agregar Grupo lo cual le permitira agregar un
nuevo registro de asistencia individual para que al finalizar su captura sea agregado al
reporte general.

Por otro lado en la pestafia 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 que 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.

El contenido de este documento es parte del capitulo completo de Grupos en el
Manual de Usuario de Iglesia HOY 6 disponible en www.iglesiahoy.com en la
seccion de Manuales




