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Capitulo 1. Bienvenida

1.1. ¢Qué es GestiONG?

GestiONG es un programa de gestion administrativa y contable para organizaciones sin dnimo de
lucro desarrollado bajo el modelo de software libre con el objetivo de ser utilizado en sistemas
operativos libres como GNU/Linux. La versiéon actual permite la gestion de la base social:
contactos, altas y bajas, cuotas, recibos, ...; la gestion contable adaptada al nuevo plan contable del
2008 y una incipiente gestion de proyectos.

GestiONG es, ademads, un proyecto posicionado firmemente en cuestiones que atafien a la libertad
de uso, al tipo de organizaciones a las que va destinado y al uso del lenguaje de los manuales y de
los textos del programa.

En cuanto a la libertad, todo el proyecto, incluyendo disefio, cddigo, documentacion e imagenes
estd distribuido bajo una serie de licencias conocidas genéricamente como copyleft. Estas licencias
promueven la distribucién, uso y modificacién libre de cualquier parte del proyecto respetando los
derechos de autoria e intentando evitar su apropiacion por parte de terceras personas. El codigo estd
licenciado bajo la Licencia Publica General GNU (GPL, GNU General Public Licence) y la
documentacion bajo la Licencia de Documentacion Libre de GNU (GNU Free Public License). El
compromiso de GestiONG con el software libre llega hasta el punto de no apoyar su empleo en
sistemas operativos propietarios ni formatos de documentos que no sean libres. Esta decision de
disefio ha retrasado, quizds, la adopcién del proyecto por parte de organizaciones que ain no estaban
preparadas para el cambio efectivo de mentalidad, pero atn asi, GestiONG se ha mantenido, y
espera mantenerse en el futuro, fiel a sus principios.

En cuanto al tipo de organizaciones a las que va destinado, GestiONG se posiciona a favor de las
organizaciones sin dnimo de lucro: ONG, asociaciones y clubes de aficionadas/os de todo tipo,
centros sociales, organismos publicos, etc. En este sentido, las necesidades de organizaciones con
animo de lucro serdn simplemente desoidas.

Por dltimo, en cuanto al lenguaje empleado, se ha preferido el uso del femenino genérico no solo
en el programa y en la documentacion, sino también en el propio codigo fuente, lo cual ha sido un
desafio que nos ha mostrado hasta qué punto estd arraigado el lenguaje sexista en las carreras
técnicas.

1.2. ¢Qué se puede hacer con GestiONG?

Si bien es cierto que la apariencia de GestiONG es simple, por dentro estd disefiado para crecer.
La mayor parte del esfuerzo de programacién se ha empleado en crear una base que pueda ser
extendida por cada organizacién; por eso, esta version beta ofrece una funcionalidad bésica para la
gestion contable, de socias y de proyectos a la espera de conocer las necesidades reales de las
asociaciones.
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La version actual permite:
- Puesta en marcha inmediata:
- Importar los datos de las personas socias desde cualquier hoja de calculo.
- Importar cuentas y asientos desde otros programas de contabilidad.
- Gestidn de las personas socias de la asociacion:
- Dar de alta los datos de contacto y mantener las altas y bajas de las personas socias.
- Definir las cuotas y formas de pago de cada persona socia.
- Crear remesas de recibos y enviarlas a las cajas de ahorros y bancos.
— Producir informes de socias, remesas, recibos, etc.
- Facilitar el envio masivo de correspondencia y emails.
- Gestidn de proyectos:
- Definir las diferentes partidas de gastos e ingresos para cada proyecto.
- Asignar cada apunte contable a una partida determinada de un proyecto.
- Producir informes de gastos e ingresos por partidas para cada proyecto.

- Anadir miembros a los proyectos, con su tipo de filiacion, cuota y forma de pago y generar
remesas del mismo modo que con las personas socias.

- Gestion contable:
- Crear automaticamente el plan contable estandar del 2008 o el del 1998.
- Introducir asientos manualmente y a partir de asientos tipo.
- Producir informes de sumas y saldos, balances, extractos, etc.

- General:

- Exportar cualquier fichero para hojas de cdlculo, combinacién de correspondencia, envios
masivos de correos, etc.

- Modificar y anadir informes nuevos.

- Generar informes en PDF, OpenOffice, HTML, etc.

1.3. Caracteristicas de GestiONG

Facilidad de instalacion y puesta en marcha

GestiONG no presupone ningin conocimiento sobre informdtica por parte de la usuaria. Las
instrucciones para la instalacién y puesta en marcha son lo suficientemente detalladas y precisas
para que el programa se pueda descargar de Internet e instalar sin problemas. Una vez instalado, el
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programa se encarga de crear la base de datos. Una vez puesto en marcha, hay numerosas opciones
para importar los datos de vuestra organizacién y comenzar a trabajar inmediatamente.

Facilidad de uso

La aplicacion permite trabajar con varios ficheros y documentos simultineamente. La
introduccion de datos se ha disefiado para que sea lo mas comoda y correcta posible, pensando en
todo momento en agilizar el proceso mediante un uso eficientemente el teclado. Todos los ficheros
presentan un aspecto y comportamiento similar con una gran cantidad de opciones para bisqueda,
filtro, ordenacién, impresion, duplicacion, importacion, exportacion, etc.

Adaptabilidad

GestiONG puede ser configurado en diversos aspectos para adaptarlo a cualquier tipo de
asociacion u organizacion.
+ Puede ser usado en cualquier idioma, con cualquier formato de moneda y fecha.
« Permite modificar las descripciones de los ficheros y campos de la base de datos para que
se ajusten a la nomenclatura de vuestra organizacion.
- Soporte para multiples asociaciones, miultiples ejercicios y multiples usuarias.
- Permite la modificacion y creacién de nuevos informes.

Extensibilidad

La version bésica posee tres modulos: gestion de socias, gestion de proyectos y contabilidad. Pero
esta base la puede extender cualquier programadora para desarrollar otros médulos para vuestra
organizacion. Hasta la fecha, se ha desarrollado un médulo de gestion de atenciones para una
asociacion de apoyo a las trabajadoras del sexo y se estd desarrollando un médulo para inscripciones
a talleres y cursos y otro mddulo para la gestion de una biblioteca/mediateca.

Independencia

La adhesion al software libre y a los estdndares abiertos asegura que vuestros datos estardn
controlados siempre por vuestra organizacion y que podréis, llegado el caso, migrarlos a cualquier
otro formato sin ningun tipo de problemas.

1.4. Organizacion de este manual

El capitulo II comienza con tres tutoriales con instrucciones muy detalladas y profusamente
ilustrados: instalacion; puesta en marcha y comienzo del trabajo efectivo. El objetivo es poner en
marcha GestiONG en vuestra organizacion independientemente de los conocimientos informaticos
que poseais.

Los siguientes capitulos, necesariamente incompletos aun, realizan un somero andlisis de cada
modulo del sistema: III Gestion de las personas socias, IV Gestion de proyectos y V Gestion
contable.
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Los tultimos capitulos contienen informacidn sobre otros aspectos de GestiONG que permitirdn un
uso mas efectivo del mismo: VI) Configuracién; VII) Generacién de informes; VIII) Herramientas
del sistema.
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Capitulo 2. Puesta en marcha

2.1. Instalando GestiONG

Dependiendo de la distribuciéon de GNU/Linux que utilices, la instalacion de GestiONG sera
diferente. Si tienes un PC con Debian, Ubuntu (o alguna de sus variedades como Kubuntu,
Xubuntu, ... ), Fedora, Red Hat o Mandriva, estds de enhorabuena porque GestiONG
proporciona paquetes preparados para su instalacion de forma sencilla. Para otras distribuciones,
otros tipos de ordenador (como los Mac) u ordenadores muy antiguos, necesitards construir el
programa td misma.

2.1.1. Usando paquetes ya preparados para tu sistema

En la pédgina de descarga del proyecto, https:/sourceforge.net/project/showfiles.php?group id=80104
encontrards una lista de paquetes disponibles para distintas arquitecturas de computadoras y
distribuciones de GNU/Linux.

Release (date) Filename

S : Haz click sobre el fichero correspondiente a tu
Latest [=] gestiong-0.3.3-beta E:L (2008-03-16 12:50) . . . .
gestiong_0.3.3-beta-L_[386.0eb il distribucién: para Fedora, Mandriva y Red Hat,
gest?ong-ﬁ. 3.3-betamdv2008.0.rpm I elige:
gestiong-0.3.3-beta.tar.gz @
{=gestiong-0.3-3-aifa [ (2008-02.22 18:15) gestiong-0.3.3-betamdv2008.0.rpm.

gestiong-0.3.3-alfa.tar.gz '@ . . :
@ gestiong 0.3.2-beta [FS 20040625 0030 Para Debian, K/Ubuntuy Guadalinex, elige:

View older releases in the gestiong package » gestiong_0.3.3-beta-1_i386.deb.
Totals: 9 17

Para el resto, elige:
Hustracion 1: Zona de descarga desde sourceforge.net gestiong-0.3.3-beta.tar.gz

y salta al apartado: Construyendo el programa.

Si tu distribucién y tu navegador de Internet son lo suficientemente modernas, te aparecerd una serie
de ventanas para realizar la instalacién automatica. Por ejemplo, con Firefox y Mandriva:
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http://sourceforge.net/project/showfiles.php?group_id=80104&package_id=81685&release_id=578703

@ (s
Ha escogido abrir X = O =

gestiong-0.3.3-betamdv2003.0.rpm Estd a punto de instalar el paguete de software siguiente en

su computadora:

el cual es un: paguete RPM
de: http://dfn.dl.sourceforge.net

cBieldebetialbacekiledcopleslelamhivag hitp:f/din.dl.sourceforge.net/sourcefor gestiong-0.3.3-betamdv2008.0: GestiA3n administrativa y
abrir can | Software Installer (predeterminadal . contable para organizaciones sin Ainimo de lucro
Guardar en disco
Hacer esto automdticamente para los archivos como éste de ahora en adelante. Puede que preﬁ era solo guardaﬂol iCual es su eleccion?
Guardar Cancelar
Aceptar Cancelar
]"“ it X = O .<

Ha intentado ejecutar un comando que requiere
los privilegios administrativos, pero se necesita
mas informacion para hacerlo.

Autenticando como "root" Finalizé la instalacion

Contrasefia: ||

Cancelar Aceptar
= acep Hecho

Acceso a root

En los sistemas operativos multiusuaria del tipo GNU/Linux hay una usuaria especial llamada root que tiene
permiso para hacerlo todo. Puede instalar y eliminar programas, agregar y quitar hardware, acceder a cualquier
fichero y en general realizar cualquier tarea administrativa. El resto de usuarias tiene un conjunto de permisos mas
reducido, por lo que para ciertas operaciones necesitan acceder al ordenador como root, y por lo tanto deben conocer
su contrasefia o bien pedir a la usuaria root que realice esas operaciones.

En la consola las 6rdenes sudo y su sirven para ejecutar comandos como si fueras root, preguntando previamente su
contrasefa, como verds mas adelante.

En caso de no instalarse automdticamente, guarda el paquete en tu carpeta de inicio o personal (o
'Home Folder'), abre una consola (lee el recuadro jAbre una consola! en la pédgina 14), y
dependiendo de tu distribucion:

Mandriva, Fedora y Red Hat:

$ cd

$ su

password: (escribe la contrasefia de root y pulsa Intro, ATENCION: NO SE VERA LO QUE ESCRIBAS)
# rpm —-ihv gestiong-0.3.3-betamdv2008.0.rpm

S exit

Debian, Ubuntu, Kubuntu, GuadaLinex.
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$ cd
S sudo dpkg —-i gestiong_0.3.3-beta-1_1386.deb

password: (escribe la contrasefia de root y pulsa Intro, ATENCION: NO SE VERA LO QUE ESCRIBAS)

Si todo ha funcionado correctamente, ve al apartado Creando un enlace a GestiONG en el
escritorio en la pagina 17.
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2.1.2. Construyendo el programa

Si no hay paquetes disponibles para tu sistema o no estin actualizados, puedes construir td misma
el programa a partir de sus fuentes. Si sabes coémo hacerlo, estas son las instrucciones:

cd

mkdir gongsrc

cd gongsrc

wget http://dfn.dl.sourceforge.net/sourceforge/gestiong/gestiong-0.3.3-beta.tar.gz
tar -zxvf gestiong-0.3.3-beta.tar.gz

cd gestiong-0.3.3

./configure --prefix=/usr/local

make
sudo make install
gestiong

R N O SN ) S 00 B O B2 OO i (0 e 00
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Dependiendo de tu familiaridad con GNU/Linux puedes entender o no este proceso, pero adn sin
entender nada, siguiendo las instrucciones a continuacion deberias ser capaz de construirlo. Si estds

jAbre una consola!

En el mundo de GNU/Linux, todas las operaciones de administracién del ordenador (instalar programas, instalar
una impresora, afiadir usuarias, configurar el acceso a Internet, hacer copias de seguridad, etc.) se pueden realizar
tanto con programas graficos (con botones, colores y usando el ratén) como tecleando comandos desde una ventana
con fondo negro y letras blancas (o viceversa) conocida como la consola. No es necesario conocer estos comandos
para utilizar un sistema GNU/Linux, pero en algin momento de tu vida alguien te dird: “Abre una consola’ y entraras
de lleno en el mundo del hacking.

Dependiendo del escritorio que utilices la abrirds de una forma distinta. Para Gnome, pulsa Alt+F2 y escribe
gnome-terminal y pulsa Intro (0 elige desde el ment principal: Aplicaciones->Accesorios->Terminal). En KDE, pulsa Alt

+F2 (o elige la opcién 'Ejecutar orden' del menu prmc:lpal) escribe konsole y pulsa Intro.

archivo. Edtar Yer Terminal
Application Option
-display=VISOR Visor [display]

debianesantix:~$ gnome-panel.-screenshot --help-gnon
sage

iConquiste su escritorio!

gnome-panel-screenshot [OPTION...] Capturar inage

00
200 52 Konqueror es su administrador de archivos, navegador web y visor
2004 universal de documentos.

2008 40 Lugares de inicio - Introduccién - Consejos - Especificaciones

opciones para la captura de pantalla
--window Grab a window inst
-include-border Include the window
»-delay:semnds Take screenshot af

2004

® jm Y= o Dispositivos de hv ‘ -border-effect=effect Effect to add to t|
- b S - - e : debian@santix:~$ gnome-panel-screenshot --delay=10
Shao [ em o £ gestiong- (a0, @ Amarok B3 icanauiste @ samiesaris O @40 () @: {1 0@ ‘ 4 il ‘ 5
Hustracion 2: El escritorio de KDE Hlustracion 3: El escritorio de Gnome

En la consola estableces una comunicacién con el ordenador, a su manera. Este presenta una linea acabada con un
simbolo de délar y un cursor parpadeante donde puedes escribir érdenes o comandos. Cada vez que escribas una
orden debes pulsar Intro para que el ordenador la interprete y muestre el resultado o un mensaje de error. Escribe la
orden Is (una ele y una ese) y pulsa Intro y observa lo que aparece. Ahora escribe cmderroneo y observa el mensaje
de error. Cuando quieras cerrar la consola, escribe el comando exit.

Ya estds preparada para realizar cualquier operacién desde la consola. En este manual, los comandos que necesitas
ejecutar en una consola se mostraran dentro de un cuadro como este:

$ cd gongsrc (Aqui a la derecha pueden aparecer algunas aclaraciones)

S 1s (que no tienes que teclear)

donde se ha suprimido la parte a la izquierda del $ ya que en cada ordenador serd diferente. Tienes que escribir lo que
hay a la derecha del simbolo de ddlar respetando todos los guiones, espacios, puntos, etc. Si la orden es complicada,
siempre puedes copiar y pegar. Al final de cada linea, pulsa Intro.

totalmente perdida, es absolutamente necesario que leas primero el recuadro jAbre una consola!.
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Descargando el programa

Antes de comenzar, mediante la consola, vas a crear una carpeta dentro de tu carpeta personal o de
inicio (o 'Home Folder") que se llamard 'gongsrc' donde realizards todo el proceso de construccion.
jAbre una consola! y teclea lo siguiente: (recuerda que solamente tienes que teclear lo que hay a la
derecha del simbolo del délar):

$ cd

$ mkdir gongsrc

$ cd gongsrc

Ahora tienes que conseguir el fichero comprimido que contiene el cdigo fuente para la version
que vas a instalar: gestiong-0.3.3-beta.tar.gz. Puedes descargarlo con tu navegador favorito desde la
pagina:

http://sourceforge.net/project/showfiles.php?group id=80104&package id=81685&release 1d=578703

y guardarlo en la carpeta gongsrc que acabas de crear en tu carpeta personal.

Aunque es mds ficil y rapido descargarlo desde la consola utilizando el comando wget:

$ wget http://dfn.dl.sourceforge.net/sourceforge/gestiong/gestiong-0.3.3-beta.tar.gz

Independientemente de como consigas el fichero, una vez descargado y grabado en la carpeta
'gongsrc', tienes que descomprimirlo con las siguientes 6rdenes:

$ tar -zxvf gestiong-0.3.3-beta.tar.gz (Aparecerdn muchas letras muy rdpidas...)
$ cd gestiong-0.3.3

Preparando el entorno para la construccion

Si no has realizado nunca el proceso de construccion de un programa en tu ordenador, lo mds
probable es que necesites instalar una serie de herramientas de programacién, para lo cual
necesitards acceso a Internet y la contrasefia de root (ver recuadro Acceso a root en la pagina 10):

Segtn tu distribucion, esto es lo que tienes que hacer (recuerda que necesitas acceso a Internet):
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http://sourceforge.net/project/showfiles.php?group_id=80104&package_id=81685&release_id=578703

(Para las distribuciones K/Ubuntu/Debian de GNU/Linux:)
$ sudo apt-get install build-essential libgt3-mt-dev libboost-dev
ras sword: (escribe la contrasefia de root y pulsa Intro, ATENCION: NO SE VERA LO QUE ESCRIBAS)
$ sudo apt—-get install libxml2-dev libmysglclientl5-dev libdb4.5-dev

(Para la distribucidén Mandriva de GNU/Linux:)

$ su
pas sword: (escribe la contrasefia de root y pulsa Intro, ATENCION: NO SE VERA LO QUE ESCRIBAS)
# urpmi glibc-devel libstdc++-devel make
# urpmi libxml2-devel libmysglclientl5 libdb4.5-dev

S exit
(Para las distribucies Fedora y Red Hat de GNU/Linux:)

Compilando

Antes de compilar las fuentes del programa, tienes que decidir si lo vas a instalar en modo local

(para una sola usuaria) o en modo global (para todas las usuarias de tu ordenador). Normalmente lo

querrds instalar en modo global, reservando el modo local para cuando no tienes acceso a root. (Ver

el recuadro “Acceso a root”).

Si lo vas a instalar globalmente, ejecuta los siguientes comandos (el comando make tardard

bastante y escribird un montén de basurilla; sabrds que ha terminado cuando vuelva a aparecer el

prompt $):

$ ./configure
$ make
$ sudo make install

ras sword: (escribe la contrasefia de root y pulsa Intro, ATENCION: NO SE VERA LO QUE ESCRIBAS)

Si lo vas a instalar localmente:

$ ./configure —--prefix=S$SHOME/local
$ make
$ make install

jEnhorabuena! Ya tienes GestiONG instalado en tu ordenador. Ahora puedes ponerlo en marcha,

pero recuerda que para poder trabajar con €l, necesitas primero instalar la base de datos.

Ejecutando GestiONG

Dependiendo del tipo de instalacién que hayas elegido para GestiONG, local o global, el programa

estard en un lugar distinto.

En global, ejecuta simplemente:

$ gestiong
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En local, teclea este comando (teclea también el dolar delante de HOME):

$ SHOME/local/bin/gestiong

2.1.3. Creando un enlace a GestiONG en el escritorio

De nuevo aqui, dependiendo de tu distribucién de GNU/Linux, la operacion serd algo distinta.

Pero se puede reducir bisicamente a dos escritorios, KDE y GNOME (si utilizas otro entorno,
seguro que sabes crear el acceso directo).

Haz click con el botén derecho del ratén en un drea vacia del escritorio y:

a) para KDE, selecciona, 'Crear Nuevo...' ('Create New...") y luego 'Enlace a aplicacion...' ('Link
to application..."). Haz click sobre la pestafia 'Aplicacion' ('Application').

b) para Gnome: selecciona 'Crear un lanzador...' ('Create New...").

En el recuadro 'Comando' ('Command’) escribe la localizacién del programa gestiong. Si lo has
instalado desde un paquete preparado para tu sistema o lo has construido globalmente, escribe
simplemente gestiong. Si lo has construido en local, escribe SHOME/local/bin/gestiong. Pulsa el
botén 'Aceptar' ('Ok') y ya tendrds en tu escritorio el enlace a GestiONG.
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21.4.

Dependiendo del nimero y localizacion de los

ordenadores de

tu organizacién, quizds sea

necesario instalar la base de datos en uno de ellos.

Los escenarios mds frecuentes con los que te

puedes encontrar son:

Instalando el servidor de la base de datos

JQué es el servidor de la base de datos?

Los datos con los que trabajan atin muchas
asociaciones suelen estar contenidos en varias hojas
de célculo: la hoja de socias, la de gastos, etc. lo
cual presenta ciertos inconvenientes, cOmo acceso

a) Si solamente tenéis un ordenador en vuestra incontrolado, duplicidad de datos, imposibilidad de
asociacion, tendréis que instalar tanto la base  actualizaciones simultdneas, descentralizacion, etc.
de datos como GestiONG en el mismo GestiONG usa un sistema de base de datos
ordenador, que actuard como servidor. independiente llamado MySQL (www.mysql.com),

. .. . el cual permite entre otras cosas:

b) Si tenéis varios ordenadores conectados en red, . )

a) almacenamiento centralizado de los datos,
solo serd necesario instalar la base de datos en b) el acceso solo a usuarias identificadas,
uno de ellos, que asumira el papel de servidor y c) el acceso desde cualquier ordenador
podréis instalar GestiONG en el resto de conectado a la red local o a través de

. Internet,
ordenadores conectados a aquél. ) o o
» . d) wuna capacidad practicamente ilimitada de
¢) También podéis tener la base de datos fuera de almacenamiento.

la oficina, por ejemplo, cuando se instala en la
sede central de la organizacién o cuando habéis
contratado el servicio de base de datos con una

Con GestiONG se pueden gestionar multiples
asociaciones, cada una con su correspondiente base
de datos que pueden estar localizadas en diversos

lugares.
empresa externa. En ese caso, la central o la g

empresa proveedora os facilitard la informacién
necesaria para conectar con el servidor.

Para los escenarios a) y b), necesitards acceso como root al ordenador donde vas a instalar el
servidor (lee el recuadro “Acceso a root” en la pagina 10 si no estds familizarizada con este
concepto). ;jAbre una consola! en ese ordenador y ejecuta lo siguiente:

(Para las distribuciones K/Ubuntu/Debian de GNU/Linux:)
$ sudo apt-get install mysgl-server

(Para la distribucidén Mandriva de GNU/Linux:)
$ su
$ urpmi mysqgl

Ahora, pon una contrasefia a la superusuaria del servidor de la base de datos (sustituye el texto

tunuevacontraseiia por la contrasefia que quieres poner):

$ mysqladmin password funuevacontraseria

Si has optado por el escenario b), necesitas saber la direccion IP de este ordenador, conocido
como servidor de la base de datos. Ejecuta este comando y anota los cuatro nimeros que aparecen
tras inet addr:, algo asi como 192.168.1.120.
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$ su
# ifconfig ethO | grep “inet addr” | grep -v 127\.
# exit

Recuerda estos datos para cuando tengas que crear la base de datos de GestiONG mas adelante:
para los escenarios a) y b) la contrasefia que has puesto a la superusuaria; para el escenario b)
ademas, la direccion IP del servidor donde has instalado MySQL; para el escenario c), esta
informacion te la proporcionardn externamente.
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2.2. Poniendo en marcha GestiONG

2.21.

Cada vez que ejecutas
GestiONG en tu ordenador,
aparece el “Asistente de acceso
a GestiONG” para controlar el
acceso a la base de datos de
vuestra asociacion, idenficiada
por un N° de asociacion y un
ejercicio. Si ésta ya existe,

tienes que indicar en qué

ordenador (Servidor y Puerto)

El asistente de acceso

1L
il
b

Conexion con la base de datos

Bienvenida a GestiONG 0.3.3

Introduce los datos para conectarte a |a base de datos de GestiONG.
{ w,i

Acceso a GestiONG

Si la base de datos ya existe, introduce los datos necesarios para encontrarla, es decir,
el USUARIO/A, la CONTRASENA, el NUMERO DE ASOCIACION, el EJERCICIO y en qué
ordenador (SERVIDOR) se encuentra:

* 5i la base de datos esta en este ordenador. pulsa el boton 'SIGUIENTE'.

* Si estd en otro ordenador, escribe el nembre o direccién IP del otro ordenadaor en el
campo SERVIDOR y opcionalmente el PUERTO y pulsa el botén SIGUIENTE.

* Si la base de datos no existe, pulsa el botén CREAR BASE DE DATOS.

Lacalizacién de la base de datos

Usuaria gestiong Tipo de base de datos | MYSQL -

flg *esennen
Contrasefia Servidor

o My
N2 de asociacion |1 Puerto |0

Ejercicio 2008
) Crear la base de datos

se encuentra, el nombre de una

/| Guardar contrasefia

Usuaria autorizada 'y su

Conectar sin preguntar

Contrasefia y después pulsar el

Help Cancel

botén Siguiente (Next).

Tlustracion 4. Asistente de acceso a GestiONG

Sin embargo, la primera vez que instalas GestiONG en vuestra asociacion, tienes que crear la base
de datos. Para ello, necesitas saber la Contrasefia de la superusuaria del servidor de la base de
datos. Los escenarios mds frecuentes con los que te puedes encontrar a la hora de crear la base de
datos son, como has visto en el apartado Instalando el servidor de la base de datos:

a) Si solamente tenéis un ordenador en vuestra asociacion, habras instalado tanto la base de datos
como GestiONG en el mismo ordenador, que actuard como servidor:

DIRECCION DEL SERVIDOR: (vacio)
PUERTO: O
NOMBRE DE LA UPERUSUARIA: root

CONTRASENA DE LA SUPERUSUARIA: (la que hayas puesto al servidor MySQL al instalarlo o vacia por defecto)
b) Si tenéis varios ordenadores conectados en red, habrds instalado la base de datos en uno de
ellos, que asumird el papel de servidor y podréis instalar GestiONG en el resto de ordenadores:
DIRECCION DEL SERVIDOR: (la direccién IP del servidor de la base de datos, algo como 192.168.1.120)
PUERTO: 0
NOMBRE DE LA UPERUSUARIA: 100t
CONTRASENA DE LA SUPERUSUARIA: (la que hayas puesto al servidor MySQL al instalarlo o vacia por defecto)
c¢) También podéis tener la base de datos fuera de la oficina, por ejemplo, en la sede central de la
organizacién o si habéis contratado el servicio de base de datos con una empresa externa. En ese
caso, la central o la empresa proveedora os facilitard la informacién necesaria para crear la base
de datos:
DIRECCION DEL SERVIDOR: (proporcionado por tu proveedora, algo como mysql.midominio.org u 84.123.12.34)

PUERTO: 0
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NOMBRE DE LA UPERUSUARIA: (proporcionada por tu proveedora)

CONTRASENA DE LA SUPERUSUARIA: (proporcionada por tu proveedora)

Al mismo tiempo que se crea la base de datos de la asociacidn, se creard también una Usuaria con
su correspondiente Contrasefia para accesos posteriores ('gestiong’ en el ejemplo de la llustracion
4). Es posible afiadir mds usuarias posteriormente, cada una con un nivel de acceso adecuado a su
rol en la asociacion.

2.2.2. Creando la base de datos

Con todos estos datos a mano, puedes ahora comenzar el proceso de creacion de la base de datos
utilizando el “Asistente de acceso a GestiONG” (Ilustracion 4). En importante leer con atencién las
instrucciones que aparecen en esta ventana y sobre todo, la informacién que aparezca en caso de
ocurrir algun error. En el recuadro Acceso a GestiONG introduce el nombre de la Usuaria (y la
Contrasefia) con la que usards habitualmente el programa, en este ejemplo, 'gestiong'. Completa los
datos con un / en el N° de asociacion y el Ejercicio actual.

En el recuadro Localizacion de la base de datos, rellena los datos segin el escenario de
instalacién que hayas elegido de los tres que has visto mds arriba. En el ejemplo de la Illustracion 4,
la base de datos se encontraria en tu propio ordenador.

X Jiei

Creacion de |a base de datos

3

Ahora pulsa el boton Crear la

base de datos, tras lo cual el

Creando la base de datos de GestiONG 0.3.3 asistente mostrard esta nueva

s

Para crear la base de datos de GestiONG tienes que tener privilegios de

SUPERUSUARIA en el servidor que hayas elegido. Rellena los datos del ventana (IlustraCién 5)
cuadro 'Localizacion de la base de datos': . .,
* TIPO DE SERVIDOR: MySQL En el recuadro Localizacion
* PUERTO: 0 (normalmente) L
* SERVIDOR: Direccion IP o nombre del servidor. Vacio si el servidor es de la base de datOS deberas
este ordenador . . . .,
* SUPERUSUARIA: Nombre de la usuaria con privilegios para crear bases introducir la Direccion del
de datos (root)
* CONTRASENA de la superusuaria. Seerdor, el Nombre de la
Si no lo has hecho ya, rellena también el cuadro de |a izquierda con el superusuaria, que sera casi
nnmbra da nenaria v cantracafa da la nsuaria aus arcadars nenalmanta s LT
Acceso a la base de datos Localizacién de la base de datos Siempre '}"OOI', la Contraseﬁa
Ne d iacid 1 i - -
& asociacion Tipe: | UEaE (HIHE | de la superusuaria, y pulsar el
Ejercicio 2008 Di fem el d 2 . . .
beuoria o reccion det servicor boton Siguiente (Next). Si todo

Nombre de la superusuaria |root

Contrasefia va bien, vuestra base de datos

Contrasefia de |a superusuaria

se habrd creado y no deberds

Help < Back Cancel volver a repetir este proceso

Hlustracion 5: Asistente para la creacion de la base de datos hasta que crees una nueva

asociacion.
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X SNl
2.2.3. Dando de alta la o= |

asoc i ac | c’) n Nombre abreviado asociacién |GestiONG.org

Contacto

Notas

Después de crear la base de datos, tienes que

www.gestiong.org

dar de alta wvuestra asociacibn en este

Simbolo de la moneda €

formulario titulado “Afiadiendo Asociacion”.

Nuimero de decimales 2| Punto decimal |, Separador de miles .

Por ahora rellena solamente el nombre

Cancelar | Grabar

abreviado de la asociacién y pulsa el botén

. B Hlustracion 6: Dando de alta la asociacion
Grabar. Mas tarde podrds completar el resto

de los datos.

2.2.4. Laventana principal

Ya tienes, por fin, creada la base de datos y la asociaciéon. Ahora aparece la ventana principal de
GestiONG, el entorno donde trabajaras con los ficheros y los procesos cotidianos de gestion.

v0.3.3-beta, 17-Mar-2008 Manual de la usuaria de GestiONG Pdgina 22



2.3. Comenzando a trabajar con GestiONG

2.3.1. Anfadiendo algunos datos basicos

El elemento fundamental de GestiONG es el proyecto. Un proyecto contiene miembros, tiene una
duracién determinada y permite un control econémico de gastos e ingresos. De hecho, todos los
socios y socias de tu organizacion deberdn estar incluidos en un proyecto. Vas a crear este primer

proyecto.
Selecciona el menu Asociaciéon --> X . = =z
Sistema Edicién Ver Venptanas Ayuda piSeldEi<l-,y Contabilidad

Proyectos, y pulsa el botén Ariadir (o _ i A
Remesas...

Ctrl+A) en la ventana que aparece. El |7 -t iembros del proyacta... coeshiftem [T
Tipos de soci@s...

Codigo deberia ser el 'I’, tal y como TEroyecto | Miembros | Bemesas Tipos de cuotas. .

1 Il ., 7 1 Cédigo 1| Descripcion |Socias y socios de GestiONG.org
aparece cn a ustracion ’ a Fecha de alta |28/02/08 Fecha de baja Estado | Activo  w
Notas

descripcion podria ser 'Socios y socias

de nuestra asociacion', la Fecha de alta
la que corresponda y el Estado 'Activo’.
Una vez introducidos todos los datos,
pulsa el boton Grabar.

Cancelar | Grabar

Ahora selecciona el menu Asociacion

llustracion 7: Afiadiendo el proyecto principal

--> Tipos de soci@s y afiade un tipo de
socia (pulsa Ctrl+A) con Cddigo 'I' y Descripcion 'Normal'. Selecciona Asociacion --> Tipos de
cuotas y aflade un tipo de cuota con Cddigo 'I' y Descripcion 'Cuota anual' o 'Cuota semestral' o
cualquier otro nombre que describa las cuotas de vuestra asociacion, asi como el Importe de las
mismas. Si tenéis diferentes cuotas, da de alta todas ellas. Por ultimo, selecciona Contabilidad -->
Formas de pago y afiade tantas formas de pago como utilicéis.

Si tienes dificultades para realizar estas operaciones, o quieres dejar de ser esclava del ratén, lee el
recuadro Trucos para ir mds rdpidas’.
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X

Sistema Edicien Ver Veptanas Ayuda Asociacion Contabilidad

| Reqgistro [l

Eliminar  Ctrl+E
Modificar Ctrd+M
Imprimir  Ctrl+P
Vver Ctd+v
Duplicar  Ctrl+D

cidn bancaria

Cerrar | Modificar

ion Nimero de pac Dia

1
1

T Trucos para ir mds rdpidas

- Utilizar el ratén para seleccionar menus, hacer click sobre
botones, ir al siguiente campo, etc. es intuitivo pero lento. La
mayoria de las operaciones tienen uno o varios equivalentes con el
teclado. Por ejemplo, los ments y los botones tienen generalmente
una letra subrayada: se pueden activar pulsando a la vez la tecla Alt
y esa letra subrayada. Por ejemplo, los botones Cerrar (Alt+C) y
Modificar (Alt+M) y los menus de la ventana principal: Sistema (Alt
+S), Ventanas (Alt+N), Asociacion (Alt+0O), etc.

Cuando un ment se despliega, algunas de sus opciones muestran a la

»

Hlustracion 8: Hojeando formas de pago

derecha del nombre una combinacién de la tecla Ctrl y una letra.

Pulsar esa combinacion de teclas elige esta opcién del menud aunque

no esté visible. Por eso, cuando anteriormente pulsabas Ctrl+A para afiadir un registro, en realidad estabas eligiendo

el menu Registro -> Afiadir.

Por lo tanto, para afiadir una nueva forma de pago utilizando solo el teclado, pulsa Alt+C (Contabilidad), luego

dad al cursor hacia abajo varias veces hasta llegar a Formas de pago... y entonces pulsa Intro, tras lo cual aparece

la ventana de formas de pago donde podras pulsar Ctrl+A o bien Alt+R (Registro) y luego Intro.

Trucos para ir mds rdpidas (continuacion)

Una vez en el formulario para dar de alta la forma de pago, hay unos
recuadros para introducir la informacién sobre la nueva forma de pago.
Estos recuadros se llaman campos. El cursor (indicador parpadeante de
la posicién en la que estds tecleando) estd ahora en el campo Notas, que
puede contener un texto ilimitado, dividido quizas en parrafos.

Registro  Fichero

Cadigo 1

Descripcion |Transferencia Bancaria Semestral

Numero de pagos 1
Dias entre pagos 180
Dias hasta el primer page 0

Para avanzar al siguiente campo, puedes pulsar la tecla Tab | wotas

Recordar pedir el nimero de cuenta a |a socia.

(tabulador, que se encuentra a la izquierda de la letra Q) o bien la tecla
Intro o bien la tecla cursor abajo. Para volver al campo anterior,
puedes pulsar la tecla cursor arriba o bien Mayis+Tab. Ten en cuenta
que no podrds salir del campo Notas pulsando Intro porque eso afiade

una nueva linea: tienes que salir con cursor abajo, Tab 6 Mayts+Tab.

Cancelar

Grabar

Hlustracion 9: Afiadiendo forma de pago

Una vez introducidos todos los datos necesarios del formulario, puedes pulsar Alt+G ( 6 F12 ) para Grabar o bien

Alt+C ( o Escape ) para Cancelar los datos. En general, la tecla F12 graba o acepta los datos en cualquier formulario

y la tecla Escape los cancela.

2.3.2. Anadiendo
informacion del
vuestra asociacion

contacto de

la
El fichero de contactos

La informacién de cardcter personal (nombre,
direccién, teléfonos, email, etc. ) de las personas

Selecciona el ment Asociacién->Contactos... y fisicas o juridicas con las que trabaja GestiONG se

pulsa Ctrl+A o el botén Afiadir para introducir
un nuevo contacto. Rellena los datos de vuestra
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asociacién y pulsa Grabar 6 F12. Lee el recuadro a la derecha para entender por qué los contactos
estdn en un fichero aparte.

Selecciona ahora el menud Asociacion -> Asociacion... y pulsa el botén Contactos. Aparece el
formulario “Eligiendo contactos por CIF”. Selecciona el contacto que acabas de dar de alta y pulsa
Intro. El CIF y el Nombre del contacto aparecen en el formulario de datos de la asociacién. Graba.

2.3.3. Anadiendo las personas socias

Una vez grabados todos los datos anteriores, ya puedes comenzar a afladir miembros a vuestro
proyecto, es decir, las socias y socios de vuestra asociaciéon. Ve a Asociacion->Proyectos...,
selecciona el primer proyecto y pulsa el boton Modificar (o Ctrl+M). Ahora haz click sobre la
pestaiia Miembros (o pulsa Alt+M), que contiene la lista de miembros vacia. Pulsa Ctrl+A y

aparecerd el formulario para afiadir un nuevo miembro al proyecto.

Fijate en los titulos de los formularios o ventanas: el que estd activo siempre tiene el fondo azul,
en este caso 'Anadiendo Miembro del proyecto'. El titulo ofrece siempre informacién valiosa
sobre el contenido de la ventana y lo que se estd realizando, por ejemplo, el formulario que esta por
detrds tiene por titulo 'Modificando Proyecto: (id=1), 1, Socias y socios ..."' y estd con fondo negro
porque su ventana no estd activa en este momento.

Ahora vas a profundizar un poco mds en el proceso de introduccién de datos en GestiONG
tomando como ejemplo el formulario para afiadir un nuevo miembro al proyecto.

El primer campo, Proyecto, estd X =2 %

Sistema Edicion Ver Ventanas Ayuda Aspciacion Contabilidad

desactivado porque no se puede cambiar y de  BEEEEEEEIE T —

Modificando Proyecto: (id=1} , 1, Socias y socios de GestiONG.org

ahi su fondo gris. El siguiente campo, N° de | gegisro sichero

soci@, contiene ya un valor sugerido: el Broyecto | Miembros | Bemesas i
siguiente numero de socia disponible. El Eegi (s

siguiente es el Contacto, donde ademds de : —
poder introducir un NIF/CIF y/o un nombre, —— E— :

se puede pulsar el botén Contacto con el Tipa de sod@ 0

Tipo de cuota

ratén ( o F3 ) para buscar el contacto.

Forma de pago 1]

Haz click en el botén Contacto y aparecera W) Focha de aita [20/02108 Fecha de baja :
. . Estado | Alt: + Motivo de la b
la ventana del fichero de contactos. Si el que | "7 T EEEEE
. Cuenta bancaria — o

buscas ya estuviera dado de alta, | ... |we=

., , . . Acreedores po .
seleccionalo y pulsa el boton Elegir, si no, | acreeoores
pulsa Ctrl+A para afiadir los datos del erar | Modificar

Cancelar Grabar

contacto correspondiente a la socia o socio -

numero 1. Cuando hayas rellenado todos los Hlustracion 10: Afiadiendo miembro del proyecto
campos, grabalo (botén Grabar) y eligelo
(botdn Elegir). Volveras al formulario de partida con la informacién sobre el contacto rellena.

Ahora le toca el turno al Tipo de soci@. Haz click sobre el botén Tipo de soci@ y elige el tipo
apropiado pulsando el boton Elegir o haciendo doble-click sobre él. Haz lo propio con el Tipo de
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cuota. Date cuenta de que cuando estds eligiendo un contacto, un tipo de soci@ o cualquier otro
registro, puedes igualmente dar de alta nuevos registros pulsando Ctrl+A o modificarlos pulsando
Ctrl+M.

Pero no siempre es necesario pulsar el boton para elegir un dato. Por ejemplo, para elegir la forma
de pago, puedes teclear un 1 en el recuadro a la derecha del botén Forma de pago, que es el codigo,
y al pulsar Intro, aparecerd a su derecha la descripcion. Igualmente, si escribes la descripcion,
aparecerd a la izquierda el c6digo. Puedes incluso escribir una descripcion incompleta, y si existe
una forma de pago que contenga esa descripcion incompleta, GestiONG la encontrard y la mostrar4.
Si hubiese mas de una forma de pago coincidente, tendrias la opcion de elegir de entre ellas la que
andas buscando. Imagina lo util que es esto para buscar un contacto del que, por ejemplo, solo te
acuerdas de un apellido.

Vuelve de nuevo al formulario “Afiadiendo miembro del proyecto” y rellena los restantes
campos: Fecha de alta, Estado, Fecha de baja y Motivo de la baja (en su caso), Cuenta bancaria
para el pago de las cuotas, etc. Graba. Aparece otra vez el mismo formulario en blanco para afiadir
otro proyecto. Pulsa la tecla Escape o el boton Cancelar.

Este es el procedimiento manual para afiadir socias a los proyectos, pero ahora vas a ver como
puedes importar (introducir automaticamente) los datos de vuestra hoja de calculo de socias.

2.3.4. Importando masivamente datos de socias y socios

Si ya tienes los datos de vuestras socias y socios en una hoja de célculo (si los tienes en algin otro
tipo de base de datos siempre podrds exportarlos a una hoja de calculo o similar) GestiONG te
permite importarlos siempre y cuando los transformes como se detalla a continuacion.

Normalmente, vuestra hoja de cdlculo contendra en una sola hoja informacién muy variada sobre
las socias, como sus datos de contacto, nimero de socia, cuenta bancaria, importe de su cuota, etc.
Todos estos datos se almacenan en ficheros diferentes en GestiONG, por lo que habra que acomodar
un poco la hoja de célculo antes de realizar la importacion.

IMPORTANTE: Realiza una copia de seguridad de tu hoja original puesto que vas a

modificarla sustancialmente.

Supongamos que vuestra hoja es algo similar a esto:

A | B | c | D | E F G H |
1_[NOMBRE DE LA ONG: AYUDA A LOS QUE NECESITAN AYUDA (ANA)
2
3_|PROYECTO 1: SOCIOS Y SOCIAS DE ANA
4_|MIEMBROS NIF DIRECCION cp CIUDAD TELEFONO CUOTA EMAIL CUENTA
5 |MARIA HERNANDEZ MARTINEZ 47815621 AVDA DIAGONAL, 658, 2° -E 08096 BARCELONA 93 1245789 30,00 € manahemandez@yanoo couk  2100064452020010012
5 |FELIPE ROMERO CAPEL 12345678 |CONSELL DE CENT, 78, BAJOS 08036 BARCELONA 93 1245789 30,00 € [eliperomerommero@gmailcom  210006445202001005:
7 _|URSULA DE LA PAZ GARCIA 14785236 PLAZA LA VELLA 45,1° A 08001 BARCELONA 93 1247895 10,00 € ursula_de_la_paz@gmailcom  210006445202001004¢
8 _|EVA MARIA DE LAS HERAS FERNANDEZ 06325874  PLAZA PEDRO, 458, 3° 08001 BARCELONA 93 4567801 30,00 € evacamacam@yahoo.es 2100064452020010022
9 _|ANTONIO CAMACHO CAMACHO 85216975 | CALLE D'ARIBAU, 06, BAJOS 08036 BARCELONA 93 8957592 100,00 € antoniocamacho@hotmailcom  210006445202001007¢
10 |CARMEN GIMENEZ FARRAS 23587806 CALLE DE LA INDEPENCIA, 78, 308520 BARCELONA 93 4578156 30,00 € canmen-gimenez@freemailcom  210006445202001008¢

llustracion 11: Hoja de socias original

El primer paso consiste en eliminar las filas iniciales que no contengan datos de socias, y dejar
una primera linea con el encabezado de las columnas renombradas de forma que GestiONG sepa
qué datos contienen. Los nombres de las columnas deben coincidir con los nombres internos de los
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campos. Para saber cudles son estos nombres, id a Sistema->Configuracion->Diccionario de datos
y aparecera toda la informacién necesaria. Por ejemplo, la columna que contiene el cédigo postal de
los contactos se debe de llamar CONTACTO. CP.

X [

== Tabla de Contactos==

La columna CONTACTO.CIF contendra el valor "NIF/CIF" de la Contacto

La columna CONTACTO.NOMBRE contendra el valor "Nombre" de la Contacto

La columna CONTACTO.JURIDICA contendra el valor "Persona juridica" de la Contacto

La columna CONTACTO.NOMBRECOMPLETO contendra el valor "Nombre completo” de la Contacto
La columna CONTACTO.DIRECCION contendré el valor "Direccion” de la Contacto

La columna CONTACTO.CP contendra el valor "C. Postal” de la Contacto

La columna CONTACTO.LOCALIDAD contendrd el valor "Localidad” de la Contacto

La columna CONTACTO.PROVINCIA contendra el valor "Provincia” de la Contacto

La columna CONTACTO.NACIONALIDAD contendra el valor "Nacionalidad” de la Contacto

La columna CONTACTO.TELEFONO contendra el valor "Teléfonos" de la Contacto

La columna CONTACTO.FAX contendrd el valor "Fax" de la Contacto

La columna CONTACTO.EMAIL contendra el valor "email” de |a Contacto

La columna CONTACTO.WEB contendra el valor "web" de la Contacto

La columna CONTACTO.SEXO contendra el valor "Sexo" de la Contacto

La columna CONTACTO.FECHANACIMIENTO contendra el valor "Fecha de nacimiento” de la Contacto
La columna CONTACTO.CLAVE contendra el valor "Organizacion” de la Contacto

La columna CONTACTO.NOTAS contendra el valor "Notas" de la Contacto

== Tabla de Miembros del proyecto==

La columna MIEMBRO.MUMEROSOCIA contendra el valor "N2 de soci@" del Miembro del proyecto

La columna MIEMBRO.FECHAALTA contendra el valor "Fecha de alta" del Miembro del proyecto

La columna MIEMBRO.FECHABAJA contendra el valor "Fecha de baja" del Miembro del proyecto

La columna MIEMBRO.ESTADO contendra el valor "Estado” del Miembro del proyecto

La columna MIEMBRO.MOTIVOBAJA contendra el valor "Motivo de la baja" del Miembro del proyecto -

Tlustracion 12: Diccionario de datos

Modifica el texto de la primeras fila de cada columna de tu hoja con el nombre del campo de
GestiONG. Por ejemplo, para el nimero de socia, escribe MIEMBRO . NUMEROSOCIA, para el CIF o
NIF, escribe CONTACTO.CIF y asi sucesivamente. El orden de las columnas no importa.

Atencion: El nombre del socio o socia en GestiONG se almacena en un solo campo, por lo tanto,
si como en este ejemplo, lo tienes separado en nombre y apellidos, debes unir ambas columnas.

Con todos estos cambios realizados, tu hoja tendrd ahora este aspecto:

I A I B c D E F G H [ ] [ =

2'FELIPE ROMERO (12345678

CONSELL DE CENT, #08036

BARCELONA

93 1245788

1 [MIEMBRO.NUMEROSOCIA CONTACTO.NOMBRE CONTACTO.CIF CONTACTO.DIRECCION CONTACTO.CP CONTACTO.LOCALIDAD CONTACTO.TELEFONO TIPOCUOTA.CODIGO CONTACTO.EMAIL MIEMBRO.CUENTA
2 1IMARIA HERNANDEP 47815621 AVDA. DIAGONAL, 6508096 BARCELONA 93 1245789 30,00 € mariahemandez@ 2100064452020C
B

30,00 €feliperomeroromer 21000644520200

4 3 URSULA DE LA PAR14785236 PLAZA LA VELLA, 45K08001 BARCELONA 93 1247895 10,00 €ursula_de_la_pazr21000644520200
5 4 EVA MARIA DE LA® 96325874 PLAZA PEDRO, 458, »08001 BARCELONA 93 4567891 30,00 € evacamacami@y#2100064452020C
6 5 ANTONIO CAMACH 85216975 CALLE D'ARIBAU, 96408036 BARCELONA 93 8857592 100,00 € antoniocamacho@ 2100064452020C
7 6 CARMEN GIMENEZ» 23587896 CALLE DE LA INDEPB 08520 BARCELONA 93 4578156 30,00 € carmen-gimenezi»21000644520200
8

Hlustracion 13: Hoja de socias con los titulos adaptados

Lo tnico que falta es corregir la informacién sobre los tipos de cuotas, tipos de socias y formas de
pago para que se asocien correctamente a cada miembro. La columna Cuota de tu hoja contenia el
valor de la cuota en euros, pero debe contener el c6digo que le has dado en el fichero de tipos de
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cuota en GestiONG vy su titulo debe ser TTPOCUOTA.CODIGO. Buscalo y corrige su valor para cada
socia. Siguiendo este ejemplo, necesitarias afiadir dos nuevas columnas, una que se llamaria
TIPOSOCIA.CODIGO y cuyos valores serian los codigos con los que habéis dado de alta los tipos de
soci@ en GestiONG; y otra que se llamaria FORMAPAGO.CODIGO y contendria los codigos de las
formas de pago. Afiade todas las formas de pago, tipos de socia y cuotas que no estén ya en
GestiONG. Puedes afiadir mas columnas a vuestra hoja si posees mds informacidn. Por ejemplo, la
cuenta bancaria serd la columna MIEMBRO.CUENTABANCARIA, y cualquier otro dato puedes
afiadirlo en una columna llamada MIEMBRO . NOTAS.

A I B [ C I D [ E [ 3 G H | ] Py
FORMAPAGO.CODIGO TIPOCUOTA.CODIGO TIPOSOCIA.CODIGO MIEMBRO.NUMEROSOCIA CONTACTO.NOMBRE CONTACTO.CIF CONTACTO.DIRECCION CONTACTO.CP CONTACTO.LOCALIDAD CONTACTO.TELEF
I | 1 1 1MARIA HERNANDEP 47815621 AVDA. DIAGONAL, 65+08096 BARCELONA 93 1245789
2FELIPE ROMERO (12345678 |CONSELL DE CENT, 7+08036 BARCELONA 93 1245789
3URSULA DE LA PAV14785236  |PLAZA LA VELLA, 45,108001 BARCELONA 93 1247895
4[EVA MARIA DE LA9 96325874  |PLAZA PEDRO, 458, 308001 BARCELONA 93 4567891
5 ANTONIO CAMACH 85216975 |CALLE D' ARIBAU, 96,+08036 BARCELONA 93 8957592
6/CARMEN GIMENEZ-23587896 | CALLE DE LA INDEPEF08520 BARCELONA 93 4578156

-

N

w

~

@

wn
e
LI
I

-

8
llustracion 14: Hoja adaptada totalmente para la importacion

Una vez adaptada y revisada tienes que guardar la hoja en algin sitio donde la encuentres
posteriormente, con un formato especial: CSV. Desde Openoffice, ve a Archivo->Guardar como...,
dale un nombre, elige el Filtro: Texto CSV y pulsa Aceptar. En la ventana que aparece

posteriormente, elige estos valores:

=

Opciones de campo

Aceptar
Juego de caracteres -
— Cancelar
Separador de campe |, ¥
Separador de texto ¥ Ayuda

v Guardar contenido de |la celda tal cual

Ancho de columna fijo

Hlustracion 15: Opciones de exportacion a CSV de OpenOffice

y pulsa Aceptar.

Ahora, de nuevo desde GestiONG, realiza primero la importacién de los contactos y luego la de
las socias. Ve a Asociacion->Contactos..., elige la opcion Fichero->Importar y abre el fichero
CSV que acabas de guardar. Antes de comenzar con la importacién, se comprobard que los
nombres de las columnas son correctas y se avisard si has cometido algin error. Si todas las
columnas son correctas, irdn apareciendo los contactos uno por uno de forma que puedas corregir
cualquier dato que esté incorrecto o incompleto. Ve grabando uno por uno los contactos. Cuando
hayas finalizado, ve a Asociacion->Proyectos..., modifica el proyecto nimero /, ve a la pestafia de
miembros (Alt+M) y luego, bajo esa pestafia, elige Fichero->Importar... Abre el mismo fichero
CSV y comenzara la importacion de las socias.
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Resumen del proceso de importacion de la hoja de socias

1) Hoja: Poner titulos apropiados (nombre de los campos del diccionario de datos) a las columnas
(consultar los nombres en GestiONG: Sistema->Configuracion->Diccionario de datos).

2) GestiONG: Afadir los tipos de cuota, formas de pago y tipos de socia que aparezcan en vuestra
hoja y que no estén ya dados de alta.

3) Hoja: Asegurarse de que existen las columnas TIPOCUOTA.CODIGO,
FORMAPAGO.CODIGO y TIPOSOCIA.CODIGO. Modificar sus valores para que coincidan
con los cédigos en GestiONG.

4) Hoja: Afadir cualquier otro dato relevante sobre las socias, como la cuenta bancaria, las
observaciones, la nacionalidad, los teléfonos, etc., con su titulo correspondiente.

5) Hoja: Exportarla a un fichero de texto con formato CSV.

6) GestiONG: Importar el fichero CSV desde el fichero de Contactos.

7) GestiONG: Importar el fichero CSV desde la pestaia de Miembros del proyecto del fichero de
proyectos.
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Capitulo 3. Modulo de gestion de socias

3.1. Contactos

Los datos de contacto de las personas fisicas o juridicas de vuestra organizacion se almacenan en
un fichero aparte del fichero de miembros de los proyectos. Las ventajas de este disefio son:

1) Se pueden reutilizar los contactos evitando duplicarlos si tenemos una persona que es a la
vez socia, empleada, acreedora, ...,

2) Toda la informacion de cardcter personal estd recogida en un solo fichero, lo cual es util
para el cumplimento de la LOPD (Ley Organica de Proteccion de Datos de Caracter
Personal),

3) Siun dato personal cambia, solo hara falta cambiarlo en un lugar.

4) Se pueden introducir en el sistema contactos que no son socias 0 que no tienen ninguna
relacion administrativa con la organizacion.

3.2. Proyectos, socias y socios

GestiONG considera a las personas socias de vuestra organizacion como miembros de un
determinado proyecto, en vez de presentar un apartado especial para su gestion. Esta generalizacion
permite tratar todos los proyectos de la misma forma: afiadir miembros, remesas, recibos, cuotas,
cuadros de financiacién y de gastos, etc. Dentro de la categoria de proyectos caben tanto talleres y
jornadas a las que es preciso inscribir miembros, como proyectos de cooperacién con entidades
financiadoras, personal expatriado, cooperantes, etc. o cualquier otro tipo de proyectos.

Desde este punto de vista, la base social de vuestra organizacién es un proyecto mas cuyos
miembros son las personas socias.

3.2.1. Anfadiendo la base social de vuestra organizacion

Para afiadir vuestra base social, crea un primer proyecto si no lo has hecho ya desde el menu
Asociacion --> Proyectos... (Afiadiendo algunos datos bdsicos, pagina 23). Una vez grabado,
selecciona la pestaiia Miembros y pulsa el botén Afadir para ir afladiendo socias. También puedes
importar los datos masivamente como se explica en el apartado Importando masivamente datos de
socias y socios (pagina 27) del capitulo Poniendo en marcha GestiONG.

3.2.2. Creando remesas de recibos

Una vez afiadida la masa social a vuestro proyecto, con la informacién pertinente sobre cuotas y
formas de pago, puedes crear remesas de recibos para el control de los pagos de las cuotas. Abre el
fichero de proyectos y pulsa la pestafia Remesas. Afiade una nueva remesa con su descripcion, fecha
de emision, fecha de cargo, cuenta de abono, etc. (ver ). Graba. Ahora pulsa en la pestafia Recibos
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para afiadir recibos uno por uno, o bien pulsa el boton Afiadir Recibos para hacerlo en grupo.
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Capitulo 4. Modulo de gestion de proyectos

Ya hemos visto que la gestion de las personas socias de vuestra organizacion se realiza en
GestiONG considerandolas miembros de un proyecto en particular. Pero los proyectos pueden ser
también cosas muy distintas:

- Unas jornadas sobre inmigraciéon donde se requiere inscripcion previa,
- Un proyecto de ayuda al desarrollo en un pais extranjero,

- etc.

En general, un proyecto es cualquier acciéon de vuestra organizacién que estd compuesta por
personas, que pueden tener o no una cuota por participar en ella y que tiene asociada una partida de
gastos e Ingresos.

La gestion de las altas y bajas de socias y de las cuotas, remesas y recibos ya se ha visto en el
capitulo anterior sobre la gestion de la asociacion. En este capitulo vamos a ver como disefiar y
completar las partidas de gastos.

4.1. Partidas de gastos

Ve al meni Asociacidon->Proyectos y modifica un proyecto. Verds que hay cuatro solapas, pulsa
sobre la ultima (Partidas) y verds la plantilla vacia. Pulsa el botén Afiadir partida y rellena los
datos

Los coédigos y las descripciones son

X e

Sistema Edicion Wer Ventanas Ayuda Contabilidad Asgciacion

totalmente libres aunque no pueden estar

Registro  Fichero

repetidos dentro de un mismo proyecto.

Proyecto | Miembros | Remesas @ Partidas

Las partidas se pueden organizar

Registro  Fichero

jerérquicamente utilizando el campo

Cadigo |1 Descripcion |Gastos generales

1 [GestionGorg Cddigo de la partida madre, de modo

Cadigo de la partida madre Tipo (G.LT) G Orden 1 que 10S il’nportes que se adjudiquen a

Presupuesto 100.000,00 € Importe

potas esta partida se sumen también a su
C— partida madre. El Tipo puede ser G para

gastos, I para ingresos y T para el total

(Ingresos — Gastos). El Presupuesto es

- Cancelar | Grabar

Hlustracion 16: Dando de alta una partida

util para compararlo con el Importe
final. Graba la partida y continda
rellenando la plantilla completamente.

Se pueden utilizar estas partidas de forma manual para introducir los gastos e ingresos de cada
proyecto y luego realizar un informe para presentarlo a nuestra financiadora. Sin embargo, lo més
facil es utilizar el médulo de contabilidad para introducir los movimientos econémicos y asociarlos
a partidas de nuestro proyecto, como se explica en el apartado Asignando apuntes a partidas del
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capitulo V, Médulo de contabilidad.
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Capitulo 5. Modulo de contabilidad

5.1. El libro mayor

5.2. El libro diario

5.2.1. Asignando apuntes a partidas

La asignacion de apuntes a partidas permite generar de forma automdtica la plantilla de
justificacién de gastos e ingresos que vuestra financiadora suele exigir a la finalizacién del mismo.

Esta plantilla se ha definido dentro del proyecto como has visto en el apartado Partidas de gastos del
capitulo 4.1.

Afadiendo Asiento =

Registro  Fichero

Namero de apunte .

Cuenta | 570000000 Caja, euros

Concepto A0032007

Debe 1.234,00 €

Haber 00 €

Contrapartida | (190000000 Acciones o participaciones emitidas
Partida || Gastos generales

Cancelar Grabar

PR
sy
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Capitulo 6. Personalizacion
6.1. Ficheros de configuracion globales y locales
6.2. Idioma de la aplicacion

6.3. Diccionario de datos: nombres de ficheros y campos

GestiONG posee un diccionario de datos con informacién sobre los distintos elementos de la base
de datos, por ejemplo, los titulos de las tablas, los tipos y descripciones de los campos, su tamaiio,
su estilo, su valor por defecto, etc.

Algunos de los elementos del diccionario de datos se pueden personalizar modificando unos
ficheros de texto con extension .ddd (Diccionario De Datos) que se leen al iniciar la aplicacién y
que se encuentran en el subdirectorio database del directorio de configuracién general o local. Al
modificar esta informacion, los cambios se verdn reflejados en los mends, formularios e informes de
la aplicacién.

Suele haber un fichero por cada médulo de GestiONG. Asi, para el médulo de socias, el fichero se
llama socias.ddd, para el de contabilidad, conta.ddd y asi sucesivamente. Ademds, se pueden crear
ficheros .ddd para cada idioma que se desee. Basta con anteponer el cddigo del lenguaje entre
guiones bajos al nombre del fichero: por ejemplo, _es_socias.ddd, _ca_conta.ddd, etc.

El contenido de esos ficheros es como sigue:

ASOCIACION.DESC_SINGULAR=Asociacidn
ASOCIACION.DESC_PLURAL=Asociaciones
ASOCIACION.FEMENINA=true

ASOCIACION.CODIGO.CAPTION=Cdédigo
ASOCIACION.CODIGO.DESCRIPTION=Cédigo
ASOCIACION.CODIGO.STYLE=CODE

ASOCIACION.CODIGO.WIDTH=0
ASOCIACION.CODIGO.DEFAULTVALUE=
ASOCIACION.NOMBRE.CAPTION=Nombre abreviado asociacidn

Las primeras tres lineas definen la tabla de asociaciones, que en la base de datos se llama
“ASOCIACION”. El nombre en singular de la tabla que aparecerd en GestiONG serd “Asociacion”,
en plural “Asociaciones” y se declara que el nombre es femenino. Se podria cambiar “Asociacién”
por “Organizacion” y el cambio se veria reflejado en los ments, formularios e informes.

Las siguientes lineas definen los campos de la tabla de asociaciones. El campo CODIGO llevara
por titulo “Co6digo”, su descripcion serd también “Cdodigo”, su estilo “Code” y la longitud y el valor
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por defecto se dejan sin tocar. A continuacion se define el campo NOMBRE, y asi sucesivamente.
Un valor muy ttil del diccionario de datos es DEFAULTVALUE, que es el valor que tomard un campo
al ser creado, evitando de este modo tener que introducirlo cada vez que se da de alta un registro.
Por ejemplo, si ponemos CONTACTO.PAIS.DEFAULTVALUE=Espafa, cada vez que demos de alta
un contacto, su pais serd Espana.

Inicialmente, GestiONG instala en el directorio de configuracién global los diccionarios de datos
por defecto para diversos lenguajes. Estos ficheros no se pueden modificar normalmente, por lo que
para cambiarlos, tienes que crear una copia en tu directorio de configuracion local.
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Capitulo 7. Informes

GestiONG lleva incorporado un potentisimo generador de informes tomado de un proyecto
independiente 1llamado RTK::Reports (http://reports.sourceforge.net). Es un generador de informes

clsico en el que la plantilla del informe es un fichero de texto que contiene tanto la disposicion de
los campos del informe como de donde obtenerlos, y puede crear informes para visualizarlos en la
pantalla de tu ordenador, imprimirlos y grabarlos en ficheros HTML, PDF, PostScript, etc.

La mayor ventaja de RTK::Reports para la usuaria, aparte de sus numerosas opciones de
impresion, es la velocidad, pues puede generar informes de miles de registros en segundos. Pero
donde RTK::Reports demuestra su maxima potencia es a la hora de disefiar los informes, ya que
admite férmulas, multiples fuentes de datos, pardmetros, condicionales, includes, ... y muchas otras
caracteristicas que permiten definir informes complejos con facilidad.

Desde GestiONG, se pueden imprimir informes de dos maneras:
a) desde el menu Sistema->Informes se accede a todos los informes definidos para la aplicacion,

b) desde cualquier fichero, con el menu Registro->Imprimir o Fichero->Imprimir.
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Capitulo 8. Herramientas del sistema
8.1. Importacion y exportacion de datos
8.2. Usuarias del sistema

8.3. Manejando multiples asociaciones

8.4. Eliminando una asociacion

Para eliminar todos los datos de una asociacion, tienes que acceder a GestiONG como
superusuaria de la base de datos, ya que si no, no tendrias los permisos necesarios para borrar la
base de datos. Por lo tanto, en el asistente de acceso a GestiONG (desde el menu Sistema ->
Asistente de acceso o al iniciar el programa), escribe root en el nombre de usuaria y la contrasefia
de la superusuaria del servidor MySQL. Una vez conectada, elige la opciéon Sistema -> Borrar
asociacion, y tras una serie de advertencias, la asociacion y su base de datos serd borrada.
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Capitulo 9. Apéndices
9.1. Proximas versiones
9.2. Uso eficiente de ventanas, botones, teclado y raton

9.3. Licencia de Documentacion Libre de GNU
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