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

Debido a que el sistema Iglesia HOY no maneja una base de datos conectada en línea 
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 demás personas que también tienen el sistema Iglesia HOY. Por esta razón se ha 
implementado en Iglesia HOY una característica para transmitir archivos que modifica una 
persona, a las demás personas de la iglesia que también utilizan Iglesia HOY (Ver Figura 
A) 

Figura A. Iglesia HOY se puede instalar en todas las PCs que se requieran, tanto de los 
supervisores de grupos como de los líderes 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 básicamente 2 funciones de envío y recepción de archivos que usted necesitará para 
el control semanal de grupos:

1. El envío y recepción de la lista de miembros

2. El envío y recepción 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 ahí los pueden 
descargar las demás 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 número de 
serie único que se les asignó a 
espacio, asegúrese 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 
tendrán acceso a subir y descargar sus archivos.

  

Paso previo necesario: Administración 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, niños y visitantes) para evitar duplicidad de
llamaremos a esta persona Administrador de Membresía. Esta persona se debe asignar 
para administrar la membresía para toda la iglesia y no solo para los grupos celulares, ya 
que la lista de membresía que administrará, será también la que desca
de finanzas y de escuela bíblica. El administrador de membresía 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 asig

2. El Administrador de membresía, en su sistema, utilizará el botón que tiene la Flecha 
hacia Arriba, para subir al servidor la lista más actualizada de personas (ver Figura 1).

Figura 1: Botones para subir y descargar listas 

  

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 opción Incluir listas 
de Grupos (ver Figura 1.2). Se recomienda ampliam
los líderes de grupos vean reflejadas a las personas que pertenecen a su grupo 

3. Desde las PCs de los líderes de grupos y de los supervisores de grupos que utilizan el 
sistema Iglesia HOY, utilizarán el botón que tien
integrar la lista de personas (Ver Figura 1): 
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Grupos 

SINCRONIZARSE, Y QUE SOLO UNA PERSONA SEA EL ADMINISTRADOR DE 
MIEMBROS, Y LAS DEMÁS PERSONAS NO AGREGUEN PERSONAS AL SISTEMA 
SINO SOLO LA ACTUALICEN DEL ARCHIVO QUE SUBE EL ADMINISTRADOR DE 
MEMBRESÍA  

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

  

 
Figura 1.2: El Administrador de membresía también puede actualizar a todos las listas de los 

Grupos 

 

EL PROCEDIMIENTO QUE TIENE QUE HACER EL LÍDER DE 
GRUPO CADA SEMANA 

  

 

  

Procedimiento que tiene que hacer el líder 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 membresí
anterior. Para eso utilice el botón que tiene la flecha hacia abajo en la ventaja principal 
(Ver Fig. 1) .  

Figura 1: Botón para descargar la membresía actualizada

2. En la ventana siguiente, se 
el cual se compone por el número de serie asignado en su licencia única y la palabra 
Iglesia mas el número de iglesia que está 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 supervisión centralizada de todas. Presione el botón Actualizar Membresía, verá 
de manera rápida una ventana que descarga y descomprime el archivo, luego presione el 
botón salir (ver Figura 1.1). En caso de que el archivo que busca no está en el servidor, le 
mostrará un mensaje hacíendoselo saber, en este caso lo más seguro es que aun no hay 
un archivo de membresía que anteriormente hubiera subido el Administrador de 
membresía o alguien más con esa función de su misma iglesia.

El administrador de membresía, también tiene la facultad de asignar a qué grupo celular 
pertenece cada persona, y en el
actualizar las listas de asignación a grupos celulares, asi es que si el administrador de 
membresía, también incluyó en el archivo las asignaciones a grupos, usted verá 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 membresía para 
hacerle saber las actualizaciones de las personas de su grupo, para que él las asigne y 
suba de nuevo el archivo actu
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Figura 1.1: Ventana para descargar el archivo actualizado de membresía

Paso 2. Llenar su control de asistencia de una reunión, explicación paso a 
paso. 

Para llenar el reporte de asistencia de su reunión:

1. De la barra de herramientas de la
Asistencia a los grupos individuales, el cual tiene un icono como este:

 
También puede abrir la misma ventana desde el Menú 
los grupos individuales (Reporte del líde

La ventana que se abrirá será como la que se muestra en la figura 2.1
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Figura 2.1: Ventana de Controles de Asistencia a los grupos individuales (Reporte del líder) 

  

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 botón AGREGAR. Se abrirá la 
ventana que se muestra en la figura 2.2. 

Explicación de los datos a llenar: 

a) Grupo: utilice el botón con la lupa para seleccionar su grupo, o si se sabe el número de 
grupo simplemente escríbalo en el recuadro. 

b) Fecha: Seleccione la fecha del día de la reunión que está reportando. IMPORTANTE: 
Es necesario que todos los reportes de sus grupos  de una misma semana se reporten 
con el mismo día, en caso de que en su iglesia haya grupos que se reúnen diferente día 
de la semana, se sugiere que aun así 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 reúnen además otro día para planear el líder con sus auxiliares, 
en esta misma ventana podrá de todas maneras especificar información referente a los 
que asistieron a su reunión de planeación, mas delante veremos cómo. 

c) ¿Se reunió? Seleccione S si el grupo se reunió esta semana. Si elige N significa que no 
se reunieron, en este caso entonces ya no será necesario llenar mas información y 
simplemente puede Guardar para terminar. 

d) ¿Entregó informe? Seleccione S si está entregando el informe de la reunión, puede 
elegir N si no tiene más información debido a que no cuenta con con mas información 
para reportar pero aun así desea hacer saber que si se reunieron. En este último caso ya 
no tendría que llenar más información y simplemente puede Guardar para terminar. 

  



Grupos 

 
Figura 2.2 Ventana para llenar todos los datos de la reunión 

  

e) Llenar lista con los miembros del grupo. Este botón es muy útil porque llenará 
automáticamente en la parte inferior a todos los miembros del grupo, haciendo más fácil 
con esto llenar automáticamente todos los datos que restan del informe. Presione el botón 
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 llenó la lista de personas de su grupo, entonces 
elija SI en base a la lista de personas (sumas automáticas). Si por alguna razón desea 
llenar manualmente los totales del reporte, en vez de permitir que el sistema calcule 
automáticamente entonces seleccione NO, capturaré los totales. Un caso en el que puede 
decidir hacerlo de esta última manera es cuando no pudo obtener la lista de los miembros 
de su grupo tal como se explica en el capítulo anterior, pero aun así desea reportar los 
totales de su reunión. Observe que si elije NO, capturaré los totales entonces el sistema 
SI le permite capturar en los recuadros de Asistentes, ofrenda, ausentes etc.. en cambio si 
eligió SI en base a la lista de personas, entonces no debe capturar nada ahí, sino que lea 
los pasos siguientes para continuar con el llenado de totales. La Figura 2.3 muestra con 
líneas cómo 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 demás valores de asistencia se llenarán 
automáticamente tal como lo explicaba el punto anterior, pero para que pueda usted 



reportar el valor real de la asistencia a su grupo, llene aquí el número de personas qu
aparecen en la lista debido a que son nuevos en el grupo.

h) Sección Reunión de la parte inferior. 

Asistió: Haga un doble clic sobre el valor para elegir S ó N. Elija S si la persona asistió a la 
reunión principal del grupo, elija N si esta persona n
valor con S, en la parte superior se llena automáticamente los valores de Asistencia, y el 
sistema agrega un valor donde corresponde ya sea en Miembros, niños, adolescentes o 
visitantes. También se actualiza el valor de
Ausentes se llenan cuando especifica que una persona No asistió.

Ofrenda: Especifique la ofrenda que aportó esta persona, en caso de que en sus grupos 
reúnan ofrenda. En caso de que en sus grupos la ofrenda 
personalmente sino total, entonces un tip para aprovechar que el sistema hace sumas 
automáticas, es que llene el total del monto de su ofrenda en el espacio de la primer 
persona, es decir en este primer renglón, y a las demás personas no 
ningún monto. Como el sistema suma todos los renglones y solo en uno de ellos 
encuentra un monto, entonces este valor se pasará automáticamente a la parte superior 
en la sección del total de Ofrenda.

i) Sección Otras asistencias de la parte

Planeación: Si en su modelo de grupos se reúnen otro día para planear el líder con sus 
auxiliares además de la reunión principal, puede llenar en este valor si la persona asistió a 
dicha planeación o no, asignando una S o una N respetivamente. Es
para el total de la parte superior llamado Reunión de planeación (vea figura 2.3)

  

Figura 2.3: Los valores que se llenan sobre las personas se suman en los totales de la parte 
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reunión principal del grupo, elija N si esta persona no asistió. Observe que llenando este 
valor con S, en la parte superior se llena automáticamente los valores de Asistencia, y el 
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en la sección del total de Ofrenda. 

i) Sección Otras asistencias de la parte inferior 

Planeación: Si en su modelo de grupos se reúnen otro día para planear el líder con sus 
auxiliares además de la reunión principal, puede llenar en este valor si la persona asistió a 
dicha planeación o no, asignando una S o una N respetivamente. Este valor se contabiliza 
para el total de la parte superior llamado Reunión de planeación (vea figura 2.3)

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

  

reportar el valor real de la asistencia a su grupo, llene aquí el número de personas que no 

Asistió: Haga un doble clic sobre el valor para elegir S ó N. Elija S si la persona asistió a la 
o asistió. Observe que llenando este 

valor con S, en la parte superior se llena automáticamente los valores de Asistencia, y el 
sistema agrega un valor donde corresponde ya sea en Miembros, niños, adolescentes o 

Asistencia Total. De igual modo, los valores de 

Ofrenda: Especifique la ofrenda que aportó esta persona, en caso de que en sus grupos 

personalmente sino total, entonces un tip para aprovechar que el sistema hace sumas 
automáticas, es que llene el total del monto de su ofrenda en el espacio de la primer 

les especifique 
ningún monto. Como el sistema suma todos los renglones y solo en uno de ellos 
encuentra un monto, entonces este valor se pasará automáticamente a la parte superior 

Planeación: Si en su modelo de grupos se reúnen otro día para planear el líder con sus 
auxiliares además de la reunión principal, puede llenar en este valor si la persona asistió a 

te valor se contabiliza 
para el total de la parte superior llamado Reunión de planeación (vea figura 2.3) 

 

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



Grupos 

Servicio de (miércoles): Puede aprovechar para especificar si esta persona asistió al 
servicio de la iglesia que se tiene entre semana, el día es configurable en el Menú 
Configuración del sistema Iglesia HOY, en la opción Datos de la Iglesia. En este ejemplo 
el día se especificó que es miércoles. 

Servicio de (domingo): Con el mismo objetivo que el dato anterior, puede especificar si 
esta persona asistió a su servicio principal de la iglesia que generalmente es en día 
Domingo, o si en su iglesia es otro día, también lo puede configurar en las Datos de la 
Iglesia 

j)  Conversiones, Evangelizándose, Discipulándose: 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 estadísticas. 

Hay más datos que llenar los cuales puede ver al presionar la pestaña 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. 

l) Asistencia a servicio de (Miércoles): Esta sección se totaliza automáticamente en base 
los valores capturados explicados en el punto i) además puede escribir personas que no 
estén registradas aun en el sistema en el campo Visitantes (Nuevos). Recuerde que el día 
Miércoles es configurable 

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

n) Tema de la semana: Puede anotar aquí que tema se estudió en el grupo durante esta 
reunión 

o) Hubo tiempo para aperitivo/convivir en la reunión. Puede especificar si hubo en esta 
reunión 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 usándolo es para escribir el nombre de 
un nuevo visitante que estuvo en esta reunión llamado Juan Díaz Pérez, y la idea es que 
se está solicitando que se agregue esta persona al sistema. Esta es sólo una idea de un 
uso que se le puede dar. Recuerde que en la sección de Configuración del sistema, le 
puede poner nombre a estos campos para que no se llamen simplemente Personalizado1, 
Personalizado 2, etc.. 

  



Al terminar de llenar todo el control, presione el botón Guardar. 
donde se muestran todos los controles de asistencia de su grupo. En este momento está 
listo para enviar por Internet el reporte de esta reunión. 
impresión en papel de este reporte de asistencia, para eso utilice el botón que tiene el 
icono de una impresora y que dice Reporte del líder. (ver figura 3.1)

Figura 2.4 Otros Datos 

minar de llenar todo el control, presione el botón Guardar.  Se regresará a la ventana 
donde se muestran todos los controles de asistencia de su grupo. En este momento está 
listo para enviar por Internet el reporte de esta reunión.  También puede hacer una
impresión en papel de este reporte de asistencia, para eso utilice el botón que tiene el 
icono de una impresora y que dice Reporte del líder. (ver figura 3.1) 

 

Se regresará a la ventana 
donde se muestran todos los controles de asistencia de su grupo. En este momento está 

También puede hacer una 
impresión en papel de este reporte de asistencia, para eso utilice el botón que tiene el 



Grupos 

 
Figura 3.1: Ejemplo impreso del Control de Asistencia de un grupo ó Reporte del líder 

  

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

1. Asegúrese de que terminó de llenar todos los datos del control de asistencia de la 
reunión tal como lo explica el Paso 2, y lo Guardó. 

2. En la ventana de asistencia a grupos, selecciona el renglón del control de asistencia 
que acaba de llenar, y presiona el botón Subir Reporte ( ver Figura 3.2).  NOTA: 
Asegúrese de que está seleccionado (remarcado) el renglón de la reunión deseada, 
porque si accidentalmente selecciona un control de otro día diferente, al subir el reporte a 
Internet, se subirá el del renglón que está seleccionado en ese momento 

3. Aparecerá una ventana que comenzará 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 mostrará una 
ventanita con el mensaje hacíendoselo saber (ver figura 3.2), en caso de que no se haya 
podido subir, también le parecerá un mensaje haciéndoselo saber. En este caso revise 
que tiene una conexión a Internet activa, y que su sistema Iglesia HOY se lo hayan 
activado con la licencia de su iglesia, ya que si está utilizando la licencia gratuita no tendrá 
activada la función de envío mediante internet hasta que registre su sistema con la 
licencia de su iglesia. 



Figura 3.2: Lista de todos los controles de asistencia o reportes que el líder del grupo ha llenado 

Antes de subirlo, seleccione el renglón correspondiente

Figura 3.3: Ventana que sube el archivo con el 

  

  

 
Figura 3.2: Lista de todos los controles de asistencia o reportes que el líder del grupo ha llenado 

para enviar a su supervisor.  

  

Antes de subirlo, seleccione el renglón correspondiente 

Figura 3.3: Ventana que sube el archivo con el reporte del líder y Notificación cuando el archivo se 
terminó de subir 

  

  

  

  

Figura 3.2: Lista de todos los controles de asistencia o reportes que el líder del grupo ha llenado 

 

reporte del líder y Notificación cuando el archivo se 

  



EL PROCEDIMIENTO QUE TIENE QUE HACER 
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 

  

Paso 2: Descargar de Internet los reportes enviados por los líderes de cada 
grupo 

1. De la barra de herramientas de la ventana principal del sistema, haga clic en el botón 
Asistencia a los grupos individuales, el cual tiene un icono como este:

  

También puede abrir la misma ventana desde el Menú 
los grupos individuales (Reporte del líder)

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

3. Se abrirá una ventana donde le solicita de qué grupo y de qué fecha de reunión 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
de grupo la reportó, IMPORTANTE: si no coincide esta fecha con la fecha que se 
especifica en el paso b) del paso 2 del capítulo anterior, no se encontrará el archivo 
buscado  

  

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 capítulo 

Paso 2: Descargar de Internet los reportes enviados por los líderes de cada 

1. De la barra de herramientas de la ventana principal del sistema, haga clic en el botón 
duales, el cual tiene un icono como este: 

También puede abrir la misma ventana desde el Menú  Grupos, en la opción Asistencia a 
los grupos individuales (Reporte del líder) 

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

3. Se abrirá una ventana donde le solicita de qué grupo y de qué fecha de reunión 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 reunión tal como ese líder 
de grupo la reportó, IMPORTANTE: si no coincide esta fecha con la fecha que se 
especifica en el paso b) del paso 2 del capítulo anterior, no se encontrará el archivo 

Grupos 

  

 

Procedimiento que tiene que hacer un Supervisor de grupos cada semana para 

 

que se explican en el paso 1 del capítulo  anterior 

Paso 2: Descargar de Internet los reportes enviados por los líderes de cada 

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

Grupos, en la opción Asistencia a 

2. Presione el botón Descargar Reporte para empezar a descargar de Internet cada uno 

3. Se abrirá una ventana donde le solicita de qué grupo y de qué fecha de reunión es el 
reporte que se va a buscar y descargar de Internet (Ver figura 4.1), seleccione uno de los 

seleccione la fecha exacta de la reunión tal como ese líder 
de grupo la reportó, IMPORTANTE: si no coincide esta fecha con la fecha que se 
especifica en el paso b) del paso 2 del capítulo anterior, no se encontrará el archivo 



Figura 4.1: Lista de todos los controles de asistencia o reportes, que envían los líderes 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 hará saber con un 
mensaje como el que se muestra en la figura 4.2. En caso de que no se encuentre, se lo 
hará saber también con un mensaje. En este caso revise que haya elegido correctame
el grupo y la fecha de reunión reportada, y por supuesto que el líder del grupo 
previamente ya haya subido el archivo. Una sugerencia es que el supervisor espere un 
día o un par de días después de las reuniones de los grupos para descargar los reportes
de esta manera los líderes tienen un margen de tiempo suficiente para llenar su reporte y 
subirlo.  

  

Figura 4.2: Notificación de que el archivo con el reporte se encontró, se descargó y se integrará al 

a de todos los controles de asistencia o reportes, que envían los líderes 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 hará saber con un 
mensaje como el que se muestra en la figura 4.2. En caso de que no se encuentre, se lo 
hará saber también con un mensaje. En este caso revise que haya elegido correctame
el grupo y la fecha de reunión reportada, y por supuesto que el líder del grupo 
previamente ya haya subido el archivo. Una sugerencia es que el supervisor espere un 
día o un par de días después de las reuniones de los grupos para descargar los reportes
de esta manera los líderes tienen un margen de tiempo suficiente para llenar su reporte y 

Figura 4.2: Notificación de que el archivo con el reporte se encontró, se descargó y se integrará al 
sistema. 

 
a de todos los controles de asistencia o reportes, que envían los líderes de los 

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

 
Figura 4.2: Notificación de que el archivo con el reporte se encontró, se descargó y se integrará al 



5. Para verificar que efectivamente el
Controles de asistencia, verá que se ha agregado un nuevo renglón. Selecciónelo y puede 
hacer una impresión con el botón Reporte del líder, o puede consultarlo en pantalla con el 
botón Ver.  Es posible modificarlo, ya que como puede observar el botón Modificar está 
activo, pero tenga en cuenta que lo que usted modifique no va a coincidir con lo que el 
líder llenó en su reporte.  

  

 

En caso de que el líder haya llenado incorrectamente algún dato lo que se reco
contactar al líder 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 
archivo que ya se había subido previamente con el fin de permitir correcciones, y e
caso, usted tendrá 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 líder 
corrigió o agregó más información después de que ya se había enviado una primera 

  

  

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

  

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

El informe general de un día de reuniones de grupos es algo muy sencillo de generar en 
el sistema Iglesia HOY, pero muchas veces no se comprende su función y cómo 
generarlo y por esa razón se confunden muchos usuarios y algunos no lo utilizan, pero 
una vez que se comprende como generarlo verá que tiene mucha funcionalidad debido a 
la información estadística que se genera.

  

 

El Informe General de grupos
grupo (reportes de los líderes), de una misma fecha.

  

Este informe se crea de manera automática 
sistema Todos los controles de asistencia de cada grupo de una misma fecha
Siendo así simplemente el paso siguiente es decirle al sistema de qué fecha es la que se 
desea generar el Informe General, y el sistema se encargará del resto. A continuación 
damos los pasos detallados. 

1. Abra la ventana de Informes Generales de grupos, presionando en la ventana principal 
del sistema el botón que tiene la figura siguiente:

 

  

5. Para verificar que efectivamente el archivo se integró, en la misma ventana de los 
Controles de asistencia, verá que se ha agregado un nuevo renglón. Selecciónelo y puede 
hacer una impresión con el botón Reporte del líder, o puede consultarlo en pantalla con el 

carlo, ya que como puede observar el botón Modificar está 
activo, pero tenga en cuenta que lo que usted modifique no va a coincidir con lo que el 

En caso de que el líder haya llenado incorrectamente algún dato lo que se reco
contactar al líder 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 
archivo que ya se había subido previamente con el fin de permitir correcciones, y e
caso, usted tendrá 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 líder 
corrigió o agregó más información después de que ya se había enviado una primera 

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

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

El informe general de un día de reuniones de grupos es algo muy sencillo de generar en 
Iglesia HOY, pero muchas veces no se comprende su función y cómo 

generarlo y por esa razón se confunden muchos usuarios y algunos no lo utilizan, pero 
una vez que se comprende como generarlo verá que tiene mucha funcionalidad debido a 

stica que se genera. 

Informe General de grupos, es un concentrado de los controles de asistencia de cada 
grupo (reportes de los líderes), de una misma fecha. 

Este informe se crea de manera automática Siempre y cuando ya se tengan en el 
dos los controles de asistencia de cada grupo de una misma fecha

Siendo así simplemente el paso siguiente es decirle al sistema de qué fecha es la que se 
desea generar el Informe General, y el sistema se encargará del resto. A continuación 

 

1. Abra la ventana de Informes Generales de grupos, presionando en la ventana principal 
del sistema el botón que tiene la figura siguiente: 

Grupos 

archivo se integró, en la misma ventana de los 
Controles de asistencia, verá que se ha agregado un nuevo renglón. Selecciónelo y puede 
hacer una impresión con el botón Reporte del líder, o puede consultarlo en pantalla con el 

carlo, ya que como puede observar el botón Modificar está 
activo, pero tenga en cuenta que lo que usted modifique no va a coincidir con lo que el 

En caso de que el líder haya llenado incorrectamente algún dato lo que se recomienda es 
contactar al líder 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 
archivo que ya se había subido previamente con el fin de permitir correcciones, y en este 
caso, usted tendrá 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 líder 
corrigió o agregó más información después de que ya se había enviado una primera vez. 

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

El informe general de un día de reuniones de grupos es algo muy sencillo de generar en 
Iglesia HOY, pero muchas veces no se comprende su función y cómo 

generarlo y por esa razón se confunden muchos usuarios y algunos no lo utilizan, pero 
una vez que se comprende como generarlo verá que tiene mucha funcionalidad debido a 

, es un concentrado de los controles de asistencia de cada 

Siempre y cuando ya se tengan en el 
dos los controles de asistencia de cada grupo de una misma fecha. 

Siendo así simplemente el paso siguiente es decirle al sistema de qué fecha es la que se 
desea generar el Informe General, y el sistema se encargará del resto. A continuación 

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



También puede abrir esta ventana desde el menú de Grupos, en la opción Informes 
Generales de los grupos. La ventana que se abre, muestra un listado de todos los 
Informes concentrados de los grupos, por eso verá uno diferente por cada día que se han 
reunido los grupos. (Ver figura 4.3) 

  

 
Figura 4.3: Ventana de Informes Generales de los Grupos 

  

2. Presione el botón Agregar, para crear un nuevo informe. De la ventana que se abre, el 
único dato que usted tiene que especificar es la Fecha, es decir el día de las reuniones de 
sus grupos que usted desea consolidar. Es requisito que todos los reportes de sus grupos 
se hayan especificado el mismo día, en caso de que en su iglesia haya grupos que se 
reúnen diferente día de la semana, se sugiere que aun así todos reporten con una misma 
fecha, para poder lograr que el Informe General se cree automáticamente. (Ver figura 4.4) 

3. Podrá observar que una vez que usted elije la fecha (presione la tecla TAB si la escribió 
en vez de usar el calendario), automáticamente en la parte inferior aparecerán todos los 
Controles de asistencia (reportes de los líderes), y por consecuencia, todos los totales de 
la parte superior se calculan automáticamente, generando de esta manera la información 
totalizada de la semana. 

4. Cámbiese a la pestaña de Otros datos, para consultar información adicional del informe 

  



Figura 4.4: Gene

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

6. Seleccione el renglón del informe que acaba de generar y presione el botón Imprimir 
Informe para ver en pantalla una hoja con el informe general así como la opción de poder 
imprimirlo, o guardarlo en algún formato tal como PDF, el cual pude enviar por correo 
electrónico, archivarlo, etc. (Ver figura 4.5)

7. También puede imprimir un repor
menú Reportes en la opción de Grupos, elija el que se llama Reporte de un día (con 
diferencias), este reporte da un concentrado del informe de la semana, pero además 
muestra la diferencia de los número
iglesia, contra las personas que estuvieron ausentes.

  

Figura 4.4: Generando un Informe General de grupos 

  

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

6. Seleccione el renglón del informe que acaba de generar y presione el botón Imprimir 
Informe para ver en pantalla una hoja con el informe general así como la opción de poder 
imprimirlo, o guardarlo en algún formato tal como PDF, el cual pude enviar por correo 
electrónico, archivarlo, etc. (Ver figura 4.5) 

7. También puede imprimir un reporte llamado Reporte de un día con diferencias, desde el 
menú Reportes en la opción de Grupos, elija el que se llama Reporte de un día (con 
diferencias), este reporte da un concentrado del informe de la semana, pero además 
muestra la diferencia de los números de personas involucrados en los grupos de su 
iglesia, contra las personas que estuvieron ausentes. 

Grupos 

 

5. Simplemente presione el botón Guardar para regresar a la ventana del listado de todos 

6. Seleccione el renglón del informe que acaba de generar y presione el botón Imprimir 
Informe para ver en pantalla una hoja con el informe general así como la opción de poder 
imprimirlo, o guardarlo en algún formato tal como PDF, el cual pude enviar por correo 

te llamado Reporte de un día con diferencias, desde el 
menú Reportes en la opción de Grupos, elija el que se llama Reporte de un día (con 
diferencias), este reporte da un concentrado del informe de la semana, pero además 

s de personas involucrados en los grupos de su 



 
Figura 4.5: Ejemplo de reporte impreso de un Informe General 

  

  
  

  

INFORMES GENERALES DE GRUPOS   

 

  

  

 

Para cuestiones de explicar esta sección en la ayuda de sistema, se utilizan los 
términos configurados por default en el sistema. Si usted modificó los términos, puede 
que los nombres de los términos no coincidan con los que se utilizan en la ayuda. 

  

Esta sección de la ayuda le da una orientación sobre la ventana de Informes Generales 
de Grupos, se recomienda que si desea entender el concepto de los Informes de una 
manera práctica, 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 rápida visualizar cómo 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 líder 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 sección del sistema, en el menú Grupos elija la opción Informes Generales 
de Grupos y se abrirá un ventana similar a la siguiente: 

  

 

  

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 realización 
ordenados por fecha; también encontrará las operaciones estándar 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 botón Ver. 

 Para llenar o generar un nuevo reporte general, presione el botón Agregar y se mostrará 
la ventana siguiente: 

  



  

  

  

  

 

 



Grupos 

 

La ventana de la imagen anterior misma que le ayuda a generar un reporte 
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 información 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 
reunión. 

  

 

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

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

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

 Por otro lado en la pestaña 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 según las características con 
las que fueron configurados, son los datos que mostrarán. 

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

 Para abandonar esta sección de informes generales, presione el botón Cerrar. 

  

  
  

 

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


