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Capitulo 1. Benvida

1.1. Que é GestiONG?

GestiONG € un programa de xestion administrativa e contable para organizaciéns sen animo de
lucro desenvolvido baixo o modelo de software libre co obxectivo de ser utilizado en sistemas
operativos libres como GNU/Linux. A version actual permite a xestion da base social: contactos,
altas e baixas, cotas, recibos, ...; a xestién contable adaptada ao novo plan contable do 2008 e unha
incipiente xestion de proxectos.

GestiONG ¢é, ademais, un proxecto situado firmemente en cuestions que incumben & liberdade de
uso, ao tipo de organizacions ds que vai destinado e ao uso da linguaxe dos manuais e dos textos do
programa.

En canto 4 liberdade, todo o proxecto, incluindo desefio, c6digo, documentacién e graficos esta
distribuido baixo unha serie de licenzas cofiecidas xenéricamente como copyleft. Estas licenzas
promoven a distribucién, uso e modificacion libre de calquera parte do proxecto respectando os
dereitos de autoria e intentando evitar a stia apropiacion por parte de terceiras persoas. O codigo
esta licenciado baixo a Licenza Publica Xeneral GNU (GPL, GNU Xeral Public Licence) e a
documentacién baixo a Licenza de Documentacion Libre de GNU (GNU Free Public License). O
compromiso de GestiONG co software libre chega ata o punto de non apoiar o seu emprego en
sistemas operativos propietarios nin formatos de documentos que non sexan libres. Esta decision de
desefo atrasou, quizais, a adopciéon do proxecto por parte de organizacions que ainda non estaban
preparadas para o cambio efectivo de mentalidade, pero ainda asi, GestiONG mantivose, e espera
manterse no futuro, fiel aos seus principios.

En canto ao tipo de organizaciéons ds que vai destinado, GestiONG sitiase a favor das
organizacions sen dnimo de lucro: ONG, asociacions e clubs de afeccionadas/os de todo tipo,
centros sociais, organismos publicos, etc. Neste sentido, as necesidades de organizaciéns con dnimo
de lucro seran simplemente desoidas.

Para rematar, en canto 4 linguaxe empregada, preferiuse o uso do feminino xenérico non sé no
programa e na documentacién, senén tamén no propio codigo fonte, o cal foi un desafio que nos
mostrou ata que punto estd arraigada a linguaxe sexista nas carreiras técnicas.

1.2. Que se pode facer con GestiONG?

Ainda que € certo que a aparencia de GestiONG ¢ simple, por dentro estd desefiado para crecer. A
maior parte do esforzo de programacion empregouse en crear unha base que poida ser estendida por
cada organizacion; por iso, esta version beta ofrece unha funcionalidade bdsica para a xestion
contable, de socias e de proxectos 4 espera de cofnecer as necesidades reais das asociacions.

A version actual permite:
v Posta en marcha inmediata:

v Importar os datos das persoas socias desde calquera folla de célculo.
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v Importar contas e asentos desde outros programas de contabilidade.
v Xestion das persoas socias da asociacion:
v Dar de alta os datos de contacto e manter as altas e baixas das persoas socias.
v Definir as cotas e formas de pago de cada persoa socia.
v Crear remesas de recibos e envialas 4s caixas de aforros e bancos.
v Producir informes de socias, remesas, recibos, etc.
v Xestion de proxectos:
v Definir as diferentes partidas de gastos e ingresos para cada proxecto.
v Asignar cada apunte contable a unha partida determinada dun proxecto.
v Producir informes de gastos e ingresos por partidas para cada proxecto.

v Engadir membros aos proxectos, co seu tipo de filiacién, cota e forma de pago e xerar
remesas do mesmo xeito que coas persoas socias.

v Xestion contable:
v Crear automaticamente o plan contable estandar do 2008 ou o do 1998.
v Introducir asentos manualmente e a partir de asentos tipo.
v Producir informes de sumas e saldos, balances, extractos, etc.

v Xeral:

v Exportar calquera ficheiro para follas de célculo, combinacion de correspondencia, envios
masivos de correos, etc.

v Modificar e engadir informes novos.
v Xestionar ata 999 asociacions diferentes.

v Xerar informes en PDF, OpenOffice, HTML, etc.

1.3. Caracteristicas de GestiONG

Facilidade de instalacion e posta en marcha

GestiONG non presupoén ningin cofiecemento sobre informdtica por parte da usuaria. As
instrucions para a instalacion e posta en marcha son o suficientemente detalladas e precisas para que
o programa se poida descargar de Internet e instalar sen problemas. Unha vez instalado, o programa
encargase de crear a base de datos. Unha vez posto en marcha, hai numerosas opcions para importar
os datos da vosa organizacion e comezar a traballar inmediatamente.

Facilidade de uso

A aplicacion permite traballar con varios ficheiros e documentos simultaneamente. A introducién
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de datos desefiouse para que sexa o mdis comoda e correcta posible, pensando en todo momento en
axilizar o proceso mediante un uso eficiente do teclado. Todos os ficheiros presentan un aspecto e
comportamento similar cunha gran cantidade de opcidns para a procura, filtro, ordenacidn,
impresion, duplicacién, importacion, exportacion, etc.

Adaptabilidade

GestiONG pode ser configurado en diversos aspectos para adaptalo a calquera tipo de asociacion
ou organizacion.
v Pode ser usado en calquera idioma, con calquera formato de moeda e data.
v Permite modificar as descricidons dos ficheiros e campos da base de datos para que se
axusten 4 nomenclatura da vosa organizacion.
v Soporte para multiples asociacidns, multiples exercicios e multiples usuarias.
v Permite a modificacién e creacién de novos informes.

Extensibilidade

A version bésica posue tres modulos: xestion de socias, xestion de proxectos e contabilidade. Pero
esta base pddea estender calquera programadora para desenvolver outros modulos para a vosa
organizacion. Ata a data, desenvolveuse un médulo de xestion de atencidns para unha asociacion de
apoio as traballadoras do sexo e estase desenvolvendo un mddulo para inscricidns a talleres e cursos
e outro mddulo para a xestion dunha biblioteca/mediateca.

Independencia

A adhesiéon ao software libre e aos estindares abertos asegura que os vosos datos estardn
controlados sempre pola vosa organizacion e que poderedes, chegado o caso, migrarlos a calquera
outro formato sen ningun tipo de problemas.

1.4. Organizacion deste manual

O capitulo II comeza con tres tutoriales con instruciéns moi detalladas e profusamente ilustrados:
instalacion; posta en marcha e comezo do traballo efectivo. O obxectivo € por en marcha GestiONG
na vosa organizacion independentemente dos cofiecementos informaticos que posuades.

Os seguintes capitulos, necesariamente incompletos ainda, realizan un somero andlise de cada
modulo do sistema: III Xestion das persoas socias, [V Xestion de proxectos e V Xestion contable.

Os ultimos capitulos contefien informacidn sobre outros aspectos de GestiONG que permitirdn un
uso madis efectivo do mesmo: VI) Configuracién; VII) Xeracién de informes; VIII) Ferramentas do
sistema.

v0.3.3-beta, 17-Mar-2008 Manual da usuaria de GestiONG Pdxina 7



Capitulo 2. Posta en marcha

2.1. Instalando GestiONG

Dependendo da distribuciéon de GNU/Linux que utilices, a instalacion de GestiONG serd
diferente. Se tes un PC con Debian , Ubuntu (ou algunha das sdas variedades como Kubuntu ,
Xubuntu , ... ), Fedora, Red Hat ou Mandr iva, estis de sorte porque GestiONG
proporciona paquetes preparados para a sua instalacion de forma sinxela. Para outras distribucidns,
outros tipos de computador (como os Mac) ou computadores moi antigos, necesitards construir o
programa ti mesma.

2.1.1. Usando paquetes xa preparados para o teu
sistema

Na paxina de descarga do proxecto, https:/sourceforge.net/project/showfiles.php?group ide=80104 atoparas

unha lista de paquetes dispofiibles para distintas arquitecturas de computadoras e distribucions de
GNU/Linux.

Release (date) Filename

: - Fai click sobre o ficheiro correspondente 4 tia distribucion:
Latest [=] gestiong-0.3.3-beta [{% (2008-03-16 12:50)

gestiong_0.3.3-beta-1 386.Geb para Fedor a, Mand riva e Red Hat ,elixe:

gestiong-0.3.3-betamdv2008.0.rpm @l . _ _

pstiong 032 bcta targz W gestiong-0.3.3-betamdv2008.0.rpm.
{-Tgestiong-0.3-3-aifg [ @ove-0222 18:15) Para Debi an, K/Ub untu e Guad alinex, elixe:

gestiong-0.3.3-alfa.tar.gz '@ . .
[+ gestiong-0.3.2-beta [[Y (2004-06-25 00:00) gestiong_0.3.3-beta-1_i386.deb.

View older releases in the gestiong package » Para o resto, elixe:

gestiong-0.3.3-beta.tar.gz

llustracion 1: Zona de descarga desde sourceforge.net ¢ salta ao apartado: .debaixo

Se a tda distribucion e a tia navegadora de Internet son o suficientemente modernas, apareceranche
unha serie de fiestras para realizar a instalacion automatica. Por exemplo, con Firefox e Mandriva:

@ = %
Ha escogido abrir X - |

gestiong-0.3.3-hetamdv2003.0.rpm Estd a punto de instalar el paguete de software siguiente en

el cual es un: paguete RPM su computadora:

de: http://dfn.dl.sourceforge.net

ERCekieberialbacaybieioioplestarchive) [httpu/idfn.dl sourceforge net/sourcefor gestiong-0.3.3-betamdv2008.0: Gestifi3n administrativa y
& Abrir con | Software nstaller (predetemminada) . contable para organizaciones sin Ainimo de lucro

Guardar en disco

Hacer esto autométicamente para los archivos como éste de ahora en adelante. Puede que preﬁ era solo guardarlo_ iCual es su eleccion?
i Instalar | Guardar Cancelar
P r——
ﬁ!’ * X = | =t
Ha intentado ejecutar un comando que requiere
los privilegios administrativos, pero se necesita
mas informacion para hacerlo.
Autenticando como “root” Finalizé la instalacion
Contrasefia: ||
\ Su 5
Cancelar Aceptar
Hecho



http://sourceforge.net/project/showfiles.php?group_id=80104&package_id=81685&release_id=578703
http://sourceforge.net/project/showfiles.php?group_id=80104&package_id=81685&release_id=578703
http://sourceforge.net/project/showfiles.php?group_id=80104&package_id=81685&release_id=578703

Acceso a root

Nos sistemas operativos multiusuaria do tipo GNU/Linux hai unha usuaria especial chamada root que ten permiso
para facelo todo. Pode instalar e eliminar programas, agregar e quitar hardware, acceder a calquera ficheiro e en xeral
realizar calquera tarefa administrativa. O resto de usuarias ten un conxunto de permisos madis reducido, polo que para
certas operacions necesitan acceder ao computador como root, e polo tanto deben cofiecer o seu contrasinal ou ben
pedir 4 usuaria root que realice esas operacions.

Na consola as ordes sudo e su serven para executar comandos coma se foses root, preguntando previamente o seu

contrasinal, como veras mais adiante.

No caso de non instalarse automaticamente, garda o paquete no teu cartafol de inicio ou persoal
(ou 'Home Folder'), abre unha consola (le o recadro debaixo na péaxina 10), e dependendo da tda
distribucion:

Mandriva, Fedora e Red Hat:

$ cd

$ o seu

passwo rd: (escribe o contrasinal de root e pulsa Intro, ATENCION: NON SE VERA 0 QUE ESCRIBAS)
# rpm -ihv gestiong-0.3.3-betamdv2008.0.rpm

$ exit

Debian, Ubuntu, Kubuntu, GuadaLinex.

$ cd
$ sto dpkg -i gestiong 0.3.3-beta-1 i1386.deb
passwo rd: (escribe o contrasinal de root e pulsa Intro, ATENCION: NON SE VERA 0 QUE ESCRIBAS)

Se todo funcionou correctamente, vai ao apartado Creando un enlace a GestiONG no escritorio na
paxina 12.
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2.1.2. Construindo o programa

Se non hai paquetes dispoiiibles para o teu sistema ou non estdn actualizados, podes construir ti
mesma o programa a partir das sdas fontes. Se non sabes como facelo, estas son as instrucidns:

cd

mkdir gongsrc
cd gongsrc
wget http: .
tar -zxvf gestlong 0.3.3-beta. tar gz
cd gestiong-0.3.3

./configure --prefix=/usr/local

make

sudo make install

gestiong

A A A A A A A

Dependendo da tda familiaridade con GNU/Linux podes entender ou non este proceso, pero ainda
sen entender nada, seguindo as instrucidns a continuacién deberias ser capaz de construilo. Se estas
totalmente perdida, é absolutamente necesario que leas primeiro o recadro debaixo

jAbre unha consola!

No mundo de GNU/Linux, todas as operaciéns de administracién do computador (instalar programas, instalar unha
impresora, engadir usuarias, configurar o acceso a Internet, facer copias de seguridade, etc.) pddense realizar tanto
con programas grificos (con boténs, cores e usando o rato) como tecleando comandos desde unha fiestra con fondo
negro e letras brancas (ou viceversa) cofiecida como a consola. Non é necesario cofiecer estes comandos para utilizar
un sistema GNU/Linux, pero nalgiin momento da tia vida alguén che dira: “Abre unha consola” e entraras de cheo no
mundo do hacking.

Dependendo do escritorio que utilices abrirdla dunha forma distinta. Para Gnome, pulsa Alt+F2 e escribe gnome-
terminal e pulsa Intro (ou elixe desde o menu principal: Aplicaciéns->Accesorios->Terminal). En KDE, pulsa Alt+F2 (ou

elixe a opcion 'Executar orde' do menu principal), escribe konsole e pulsa Intro.

OBE v

| archvo Edtar ver Terminal Solapes Ayuda
Application Options:
--display=VISOR Visor [display] X

debian@santix:~$ gnome-panel-screenshot --help-gnom
Usage:

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

Opciones para la captura de pantalla
Grab a window inst|
-include-border Include the window
~delay=seconds Take screenshot af
--border-effect=effect Effect to add to t

_ Dispositivos de

debian@santix:~$ gnome-panel-screenshot --delay=10

0o @#marok B iconquiste Misantigsant- Q) @@ [ Dl (D@

& (& debian@sanic a ] [ =

Il”S”’ acion 2: O escritorio de KDE Ilustraczon 3: O escritorio de Gnome

Na consola estableces unha comunicaciéon co computador, ao seu xeito. Este presenta unha lifia acabada cun
simbolo de ddlar e un cursor parpadeante onde podes escribir ordes ou comandos. Cada vez que escribas unha orde
debes pulsar Intro para que o computador a interpréte e mostre o resultado ou unha mensaxe de erro. Escribe a orde
Is (unha ele e unha ese) e pulsa Intro € observa o que aparece. Agora escribe cmderroneo e observa a mensaxe de
erro. Cando queiras pechar a consola, escribe o comando exit.

Xa estds preparada para realizar calquera operacién desde a consola. Neste manual, os comandos que necesitas
executar nunha consola mostraranse dentro dun cadro como este:

$ cd gongsrc (Aqui & dereita poden aparecer algunhas aclaraciéns)

$ 1s (que non tes que teclear)

onde se suprimiu a parte 4 esquerda do $ xa que en cada computador serd diferente. Tes que escribir o que hai 4
dereita do simbolo de ddlar respectando todos os guidns, espazos, puntos, etc. Se a orde € complicada, sempre podes
copiar e pegar. Ao final de cada lifia, pulsa Intro.
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Descargando o programa

Antes de comezar, mediante a consola, vas crear un cartafol dentro do teu cartafol persoal ou de
inicio (ou 'Home Folder') que se chamard 'gongsrc' onde realizards todo o proceso de construcion.
enriba e teclea o seguinte: (recorda que soamente tes que teclear o que hai a dereita do simbolo do
dolar):

$ cd

$ mkdir gongsrc
$ cd gongsrc

Agora tes que conseguir o ficheiro comprimido que contén o codigo fonte para a versidon que vas
instalar: gestiong-0.3.3-beta.tar.gz. Podes descargalo ca tua navegadora favorita desde a paxina:

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

e gardalo no cartafol gongsrc que acabas de crear no teu cartafol persoal.

Ainda que é mdis f4cil e rdpido descargalo desde a consola utilizando o comando wget:

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

Independentemente de como consigas o ficheiro, unha vez descargado e gravado no cartafol
'gongsrc', tes que descomprimirlo coas seguintes ordes:

$ tar -zxvf gestiong-0.3.3-beta.tar.gz (Aparecerdn moitas letras moi répidas...)
$ cd gestiong-0.3.3

Preparando a contorna para a construcion

Se non realizaches nunca o proceso de construciéon dun programa no teu computador, o mdis
probable € que necesites instalar unha serie de ferramentas de programacion, para o que necesitaras

acceso a Internet e o contrainal de root (ver recuadro Acceso a root na paxina 9):

Segundo a tua distribucion, isto € o que tes que facer (recorda que necesitas acceso a Internet):

(Para as distribucidéns K/Ubuntu/Debian de GNU/Linux:)
$ sudo apt-get install build-essential libqt3-mt-dev libboost-dev
passwo rd: (escribe o contrainal de root e pulsa Intro, ATENCION: NON SE VERA O QUE ESCRIBAS)
$ sudo apt-get install libxml2-dev libmysqlclientl5-dev 1libdb4.5-dev

(Para a distribucién Mandriva de GNU/Linux:)
$ su
passwo rd: (escribe o contrainal de root e pulsa Intro, ATENCION: NON SE VERA 0 QUE ESCRIBAS)
# urpmi glibc-devel libstdc++-devel make
# urpmi libxml2-devel libmysqlclientl5 libdb4.5-dev

$ exit
(Para as distribucies Fedora e Rede Hat de GNU/Linux:)
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Compilando

Antes de compilar as fontes do programa, tes que decidir se o vas a instalar en modo local (para
unha soa usuaria) ou en modo global (para todas as usuarias do teu computador). Normalmente
quereralo instalar en modo global, reservando o modo local para cando non tes acceso a root . (Ver
o recadro “Acceso a root*).

Se o vas a instalar globalmente, executa os seguintes comandos (o comando make tardara bastante
e escribird unha chea de “basurilla”; saberas que terminou cando volva aparecer o prompt $):

$ ./configure

$ make
$ sudo make install
password: (escribe o contrasinal de root e pulsa Intro, ATENCION: NON SE VERA O QUE ESCRIBAS)

Se o vas a instalar localmente:

$ ./configure --prefix=$HOME/local
$ make
$ make install

jParabéns! Xa tes GestiONG instalado no teu computador. Agora podes polo en marcha, pero
recorda que para poder traballar con el, necesitas primeiro instalar a base de datos.

Executando GestiONG

Dependendo do tipo de instalacidon que elixas para GestiONG, local ou global, o programa estara
nun lugar distinto.

En global, executa simplemente:

$ gestiong

En local, teclea este comando (teclea tamén o ddlar diante de HOME):

$ $HOME/local/bin/gestiong

2.1.3. Creando un enlace a GestiONG no escritorio

De novo aqui, dependendo da tda distribuciéon de GNU/Linux, a operacion serd algo distinta. Pero
se pode reducir basicamente a dous escritorios, KDE e GNOME (se utilizas outra contorna, seguro
que sabes crear o acceso directo).

Fai click co botdn dereito do rato nunha area baleira do escritorio e€:

a) para KDE, selecciona, 'Crear Novo...' ('Create New...") e logo 'Enlace a aplicacion...' ('Link to
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application..."). Fai click sobre a pestana 'Aplicacion' (‘Application').

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

No recadro 'Comando' ('Command') escribe a localizacion do programa gestiong. Se o instalaches
desde un paquete preparado para o teu sistema ou o construiches globalmente, escribe simplemente

gestiong. Si o construiche en local, escribe SHOME/local/bin/gestiong. Pulsa o botén 'Aceptar’ ('Ok')
e xa terds no teu escritorio o enlace a GestiONG.
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2.1.4. Instalando o servidor da base de datos

Dependendo do numero e localizacién dos
computadores da tda organizacién, quizais sexa Que é o servidor da base de datos?
necesario instalar o servidor de bases de datos Os datos cos que traballan ainda moitas

nalgiin deles. Os escenarios mdis frecuentes cos asociacions adoitan estar contidos en varias follas

que vos po dedes atopar son: de calculo: a folla de socias, a de gastos, etc. o cal

presenta certos inconvintes, como acceso

a) Se soamente tedes un computador na vosa incontrolado, duplicidade de datos, imposibilidade

asociacion, teredes que instalar tanto a base de  de actualizaciéns simultdneas desde distintos

datos como GestiONG no mesmo ordenador, computadores, descentralizacion, etc.

que actuard como servidor GestiONG usa un potente sistema de base de
datos chamado MySQL (www.mysql.com), o cal

b) Se tedes varios computadores conectados en . .
permite entre outras cousas:

rede, sO serd necesario instalar a base de datos a) o acceso aos datos s6 a usuarias
nun deles, que asumird o papel de servidor e identificadas,
poderedes instalar GestiONG no resto de b) o acceso aos datos desde calquera

computador conectado 4 rede local ou a
computadores conectados a aquel. p

través de Internet,

¢) Tamén podedes instalar a base de datos féra da ¢) unha capacidade practicamente ilimitada
oficina, por exemplo, cando se instala na sede de almacenamento de datos.
central da organizacién ou cando contratastes o Con  GestiONG  podense  xestionar ata 999

servizo de base de datos cunha empresa asociacions, cada unha coa sta correspondente base

de datos que pode estar localizada en moi diversos
externa. Nese caso, a central ou a empresa |
. X ., X ugares.
provedora facilitaravos a informacion necesaria

para conectar co servidor.

Para os escenarios a) e b), necesitards acceso como root ao computador onde vas instalar o servidor
(le o recuadro “Acceso a root” se non estds familizarizada con este concepto). enriba nese
computador e executa o seguinte (preguntarache o contrasinal da usuaria root dese computador):

$ sudo apt-get install mysql

Agora, pon un contrasinal 4 superusuaria do servidor da base de datos (substitie o texto
oteunovocontrainal polo contrasinal que queres por):

$ mysqladmin password oteunovocontrainal

Se optaches polo escenario b), mdis adiante necesitards saber a direccion deste computador,
cofiecido como servidor da base de datos. Executa este comando e anota os catro ndimeros que

aparecen tras inet addr:, algo asi como 192.168.1.120.

$ sudo ifconfig eth® | grep “inet addr” | grep -v 127\.
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Recorda todos estes datos para cando tefias que crear a base de datos de GestiONG mais adiante:
para o escenario a), o contrainal que puxeches 4 superusuaria; para o escenario b), ademais, a
direccion IP do servidor onde instalaches MySQL; no escenario c), esta informacién
proporcionarancha externamente.
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2.2. Pondo en marcha GestiONG

2.2.1. O asistente
de acceso
Cada vez que executes

GestiONG no teu computador,
aparecerd o “Asistente de acceso
a GestiONG” para controlar o
acceso 4 base de datos da vosa
organizacion, que serd
un N° de

asociacion do 1 ao 999 e un

identificada por
Exercicio. Se esta xa existe, teras
que indicar en que ordenador
(Servidor e Porto) se atopa (en
branco se todo estd no teu

computador), o nome dunha

X

IL
(i}
o

Conexion con |a base de datos

Bienvenida a GestiONG 0.3.3

Introduce los datos para conectarte a la base de datos de 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:

* Si la base de datos estd en este ordenador, pulsa el botdén 'SIGUIENTE'.

* 5i esta en otro ordenador, escribe el nombre o direccion IP del otro ordenador en el
campo SERVIDOR y opcienalmente el PUERTO y pulsa el botdn SIGUIENTE.

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

Acceso a GestiONG

Localizacion de la base de datos

Usuaria |gestiong Tipo de base de datos | MYSQL A

........

Contrasefa Servidor

N2 de asociacion |1 Puerto |0

Ej io |2008
jercicio Crear la base de datos

~ Guardar contrasefia

Conectar sin preguntar

Help | Next = Cancel

llustracion 4: Asistente de acceso a GestiONG

Usuaria autorizada e o seu Contrasinal e despois pulsar o boton Seguinte (Next).

Con todo, a primeira vez que instales GestiONG na vosa asociacion, terds que crear a base de

datos. Para iso, necesitas saber tamén o Contrasinal da superusuaria da base de datos do servidor.

Os escenarios mdis frecuentes cos que te podes atopar 4 hora de crear a base de datos son, como

viches no apartado Instalando o servidor da base de datos:

a) Se soamente tedes un computador na vosa asociacion, instalarias tanto a base de datos como

GestiONG no mesmo ordenador, que actuard como servidor:

SERVIDOR: (baleiro)
PORTO: 0
SUPERUSUARIA: root

CONTRASINAL DA SUPERUSUARIA: (a que pofiades ao servidor MySQL ao instalalo ou baleira por defecto)

b) Se tedes varios computadores conectados en rede, instalarias a base de datos nun deles, que

asumird o papel de servidor e poderedes instalar GestiONG no resto de computadores

conectados a aquel:

SERVIDOR: (a direccién IP do servidor da base de datos da tda oficina, algo como 192.168.1.120)

PORTO: 0

SUPERUSUARIA: root

CONTRASINAL DA SUPERUSUARIA: (a que pofiades ao servidor MySQL ao instalalo ou baleira por defecto)

c¢) Tamén podedes ter a base de datos fora da oficina, por exemplo, na sede central da organizacién

ou se contratastes o servizo de base de datos cunha empresa externa. Nese caso, a central ou a

empresa provedora facilitaravos a informacién necesaria para crear a base de datos:

SERVIDOR: (proporcionado pola tia provedora, algo como mysql.midominio.org ou 84.123.12.34)

PORTO: 0
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SUPERUSUARIA: (proporcionada pola tia provedora)

CONTRASINAL DA SUPERUSUARIA: (proporcionada pola tia provedora)

Ao mesmo tempo que se crea a base de datos da asociacion, crearase tamén unha Usuaria co seu
correspondente Contrasinal para accesos posteriores ('gestiong' no exemplo da Ilustracion 4). E
posible engadir mdis usuarias posteriormente, cada unha cun nivel de acceso adecuado ao seu rol na
asociacion.

2.2.2. Creando a base de datos

Con todos estes datos a man, podes agora comezar o proceso de creaciéon da base de datos
utilizando o “Asistente de acceso a GestiONG” (Ilustracion 4). En importante ler con atencién as
instrucidns que aparecen nesta fiestra e sobre todo, a informacién que apareza en caso de ocorrer
algiin erro. No recadro Acceso a GestiONG introduce o nome da Usuaria (e o Contrasinal) coa que
usards habitualmente o programa, neste exemplo, 'gestiong'. Completa os datos cun / no N° de
asociacion e o Exercicio actual.

No recadro Localizacion da base de datos, enche os datos segundo o escenario de instalaciéon que
elixas dos tres que viches madis arriba. No exemplo da llustracion 4, a base de datos atopariase no
teu propio computador.

X @& Agora pulsa o botén Crear a

Creacion de |a base de datos

base de datos, logo do cal o
Creando la base de datos de GestiONG 0.3.3

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

asistente mostrard esta nova

s

SUPERUSUARIA en el servidor que hayas elegido. Rellena los datos del fiestra para a creacion da base
cuadro 'Localizacién de la base de datos': .,
* TIPO DE SERVIDOR: MySQL de datos (Ilustraczon 5):
* PUERTO: 0 (normalmente) . .,
* SERVIDOR: Direccién IP o nombre del servidor. Vacio si el servidor es NO I'eClladI'O LOCC[llZClClOﬂ da
este ordenador L
* SUPERUSUARIA: Nombre de la usuaria con privilegios para crear bases base de datOS deberas
de datos (root) . . .
* CONTRASENA de la superusuaria. introducir o Contrasinal da
Si no lo has hecho ya, rellena también el cuadro de |a izquierda con el superusuaria, a Direccion do
nambhbra da nenaris v cantracafa da ls uensris ane accadars nenalmanta s LT
Acceso a la base de datos Localizacién de la base de datos Servidor de bases de datos (O
N de asociacion |1 Tire ([SRERE L O Nome da superusuaria sera
Ejercicio 2008

Direccion del servidor

case sempre 'root’) e pulsar o

Usuaria santi Nombre de la superusuaria [root L .
Contrasefia botoén Seguinte (Next). Se todo

Contrasefia de |a superusuaria

val ben, a vosa base de datos

Help Snnai cancel creouse € non deberas volver

Hlustracion 5: Asistente para a creacion da base de datos repetir este proceso ata que cres

unha nova asociacion.

X = =) %
2.2.3. Dando de alta a | oo
aSOCIaCIon Cadigo : 1 Version 0.3.3.2
Nombre abreviado asociacién |GestiONG.org
Contacto
Logo de crear a base de datos, tes que darde |
alta a vosa asociaciéon neste formulario e gestiona.er
Simbolo de la moneda €

Ndmero de decimales 2| Punto decimal |, Separador de miles .
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titulado “Engadindo Asociacion”. Por agora enche soamente o nome abreviado da asociacién e
pulsa o botén Gravar. Mdis tarde poderds completar o resto dos datos.

2.2.4. A fiestra principal

Xa tes, por fin, creada a base de datos e a asociacién. Agora aparece a fiestra principal de
GestiONG, a contorna onde traballards cos ficheiros e os procesos cotidns de xestion.
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2.3. Comezando a traballar con GestiONG

2.3.1. Engadindo alguns datos basicos

O elemento fundamental de GestiONG é o proxecto. Un proxecto contén membros, ten unha

duracién determinada e permite un control econdémico de gastos e ingresos. De feito, todos os socios

e socias da tda organizacion deberdn estar incluidos nun proxecto. Imos crear este primeiro

proxecto.

Selecciona o mend Asociacion -->
Proxectos, e pulsa o boton Engadir (ou
Ctrl+A )na fiestra que aparece. O
Codigo deberia ser o 'I’, tal e como
aparece na llustraciéon 7, a descricién
poderia ser 'Socios e socias da nosa
asociacion', a Data de alta a que
corresponda e o Estado 'Activo’. Unha
vez introducidos todos os datos, pulsa o
botén Gravar.

Agora selecciona o menu Asociacion
--> Tipos de soci@s e engade un tipo de

X

Sistema Edicion Ver WVeptanas Ayuda [ASeEEEEGN Contabilidad

Contactos... Ctrl+Shift+0O
Remesas...
Recibos... Ctrl+Shift+R
Registro Fichero Miembros del proyecto...  Ctrl+Shift+m
Tipos de soci@s...

Tipos de cuotas...
Asociacién...

Proyecto | Miembros | Remesas

Cédigo 1| Descripcién |Socias y socios de GestiONG.org
Fecha de alta |28/02/08 Fecha de baja Estado | Activo
Notas

Este proyecto contiene a todas las socias y socios de nuestra organizacién

cancelar

Grabar

Hlustracion 7: Engadindo o proxecto principal

socia (pulsa Ctrl+A )con Cddigo 'I' e Descricion 'Normal'. Selecciona Asociacion --> Tipos de cotas

e engade un tipo de cota con Cédigo 'I' e Descricion 'Cota anual' ou 'Cota semestral' ou calquera

outro nome que describa as cotas da vosa asociacidn, asi como o Importe das mesmas. Se tedes

diferentes cotas, da de alta todas elas. Para rematar, selecciona Contabilidade --> Formas de pago e

engade tantas formas de pago como utilicedes.

Se tes dificultades para realizar estas operacions, ou queres deixar de ser escrava do rato, le o

recuadro Trucos para ir mdis rdpidas'.
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X

Sistema Edicien Ver Veptanas Ayuda Asociacion Contabilidad

| Reqgistro [l
o EL T ion Nimero de par Dia
Eliminar rl+
Modificar Ctrd+M i
Imprimir ~ Ctri+P acién bancaria 1
Vver Ctd+v
Duplicar  Ctrl+D

Ll 3

Cerrar | Modificar

Hlustracion 8: Hojeando formas de pago

Trucos para ir mdis rdpidas

Utilizar o rato para seleccionar mends, facer click sobre boténs, ir
ao seguinte campo, etc. € intuitivo pero lento. A maioria das
operacions tefien un ou varios equivalentes co teclado. Por exemplo,
os mends e os botons tefien xeralmente unha letra sublifiada:
pdédense activar pulsando 4 vez a tecla Alt e esa letra sublifiada. Por
exemplo, os boténs Cerrar (Alt+C) e Modificar (Alt+M) e os mends
da fiestra principal: Sistema (Alt+S), Ventds (Alt+N), Asociacién
(Alt+0), etc.

Cando un menu se desprega, algunhas das stias opciéns mostran 4
dereita do nome unha combinacién da tecla Ctrl e unha letra. Pulsar

esa combinacion de teclas elixe esta opcién do menu ainda que non

estea visible. Por iso, cando anteriormente pulsabas Ctrl+A para engadir un rexistro, en realidade estabas elixindo o

menu Rexistro -> Engadir.

Polo tanto, para engadir unha nova forma de pago utilizando s6 o teclado, pulsa Alt+C (Contabilidade), logo dade

ao cursor cara abaixo varias veces ata chegar a Formas de pago... e entén pulsa Intro, tras o cal aparece a fiestra de

formas de pago onde poderas pulsar Ctrl+A ou ben Alt+R (Rexistro) e logo Intro.

Trucos para ir mdis rdpidas (continuacion)

Unha vez no formulario para dar de alta a forma de pago, hai uns
recadros para introducir a informacién sobre a nova forma de pago.
Estes recadros chdmanse campos. O cursor (indicador parpadeante da
posicién na que estds tecleando) estd agora no campo Notas, que pode
conter un texto ilimitado, dividido quizais en paragrafos.

Para avanzar ao seguinte campo, podes pulsar a tecla Tab (tabulador, | wotas

Registro  Fichero

Cadigo 1

Descripcion |Transferencia Bancaria Semestral

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

Recordar pedir el nimero de cuenta a |a socia.

que se atopa 4 esquerda da letra Q) ou ben a tecla Intro ou ben a tecla
cursor abaixo. Para volver ao campo anterior, podes pulsar a tecla
cursor arriba ou ben Maits+Tab. Ten en conta que non poderds sair
do campo Notas pulsando Intro porque iso engade unha nova lifia: tes

que sair con cursor abaixo, Tab 6 Maits+Tab.

Cancelar Grabar

Hlustracion 9: Engadindo forma de pago

Unha vez introducidos todos os datos necesarios do formulario, podes pulsar Alt+G ( ou F12 ) para Gravar ou ben

Alt+C ( ou Escape ) para Cancelar os datos. En xeral, a tecla F12 grava ou acepta os datos en calquera formulario e a

tecla Escape os cancela.

2.3.2. Engadindo

informacion do contacto da O ficheiro de contactos

vosa asociacion

A informacién de caricter persoal (nome, direccion,

Selecciona o menu Asociacion->Contactos... ¢ | teléfonos, email, etc. ) das persoas fisicas ou xuridicas

pulsa Ctrl+A ou o botén Engadir para introducir

un novo contacto. Enche os datos

da vosa

coas que traballa GestiONG recéllense nun ficheiro
chamado 'Contactos'. Este ficheiro relacionase, pois,
con calquera outro ficheiro que tefia datos persoais. As

asociacion e pulsa Gravar ou F12. Le o recuadro  vantaxes deste desefio son varias: pdédense reutilizar os
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4 dereita para entender por que os contactos estdn nun ficheiro aparte.

Selecciona agora o mend Asociacion -> Asociacion... ¢ pulsa o boton Contactos. Aparece o
formulario “Elixindo contactos por CIF”. Selecciona o contacto que acabas de dar de alta e pulsa
Intro. O CIF e o Nome do contacto aparecen no formulario de datos da asociacion. Grava.

2.3.3. Engadindo as personas socias

Unha vez gravados todos os datos anteriores, xa podes comezar a engadir membros ao voso
proxecto, € dicir, as socias e socios da vosa asociacion. Vai a Asociacion->Proxectos..., selecciona o
primeiro proxecto e pulsa o botén Modificar (ou Ctrl+M). Agora fai click sobre a pestana Membros
(ou pulsa Alt+M), que contén a lista de membros baleira. Pulsa Ctrl+A e aparecerd o formulario

para engadir un novo membro ao proxecto.

Fixache nos titulos dos formularios ou fiestras: o que estd activo sempre ten o fondo azul, neste
caso 'Engadindo Membro do proxecto'. O titulo ofrece sempre informacién valiosa sobre o contido
da fiestra e o que se estd realizando, por exemplo, o formulario que estd por detrds ten por titulo
'Modificando Proxecto: (ide=1), 1, Socias e socios ...' e estd con fondo negro porque a suda fiestra

non esta activa neste momento.

Agora vas profundar un pouco madis no proceso de introducién de datos en GestiONG tomando
como exemplo o formulario para engadir un novo membro ao proxecto.

O primeiro campo, Proxecto, estd X ek

Sistema Edicion Ver Ventanas Ayuda Aspciacion Contabilidad

desactivado porque non se pode cambiar e de  FEETEEEETEET T E————

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

ai o seu fondo gris. O seguinte campo, N° de | gegisro ichero

soci@, contén xa un valor suxerido: o Proyecte | Miembras | Remesas _
seguinte ndmero de socia dispoiiible. O Gerren R

seguinte € o Contacto, onde ademais de n 1] [Socias y socios de GestioNG.org
poder introducir un NIF/CIF e/ou un nome, e !
pddese pulsar o botén Contacto co rato ( ou Tino de soci® _

Tipo de cuota

F3 ) para buscar o contacto.

Forma de pago 0

Fai click no botoén Contacto e aparecerd a WS | Fecha de alta 2810208 | Fecha de baja

Estado | Alta v Motivo de la baja

fiestra do ficheiro de contactos. Se o que

Cuenta bancaria
ncelar Grabar

buscas xa estivese dado de alta, seleccibnaoe | ........|wots
Acreedores po

pulsa o boton Elixir, se non, pulsa Ctrl+A | acreeoones s

e »

para engadir os datos do contacto erar | Modificar

Cancelar Grabar
correspondente 4 socia ou socio nimero 1. N
Cando enchas todos os campos, grévao Hustracion 10: Engadindo membro do proxecto

(botén Gravar) e elixeo (botén Elixir).

Volveras ao formulario de partida coa informacién sobre o contacto rechea.

Agora técalle a quenda ao Tipo de soci@. Fai click sobre o botén Tipo de soci@ e elixe o tipo
apropiado pulsando o botén Elixir ou facendo dobre-click sobre el. Fai o propio co Tipo de cota.
Déte conta de que cando estds elixindo un contacto, un tipo de soci@ ou calquera outro rexistro,
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podes igualmente dar de alta novos rexistros pulsando Ctrl+A ou modificalos pulsando Ctrl+M.

Pero non sempre € necesario pulsar o botén para elixir un dato. Por exemplo, para elixir a forma
de pago, podes teclear un 1 no recuadro 4 dereita do botén Forma de pago, que é o cddigo, e ao
pulsar Intro, aparecerd 4 sta dereita a descricidn. Igualmente, se escribes a descricién, aparecerd 4
esquerda o cédigo. Podes ata escribir unha descricion incompleta, e se existe unha forma de pago
que contefia esa descricion incompleta, GestiONG atoparaa e a mostrard. Se houbese mdis dunha
forma de pago coincidente, terias a opcion de elixir de entre elas a que andas buscando. Imaxina o
util que € isto para buscar un contacto do que, por exemplo, s6 te lembras dun apelido.

Volve de novo ao formulario “Engadindo membro do proxecto” e enche os restantes campos:
Data de alta, Estado, Data de baixa e Motivo da baixa (no seu caso), Conta bancaria para o pago
das cotas, etc. Grava. Aparece outra vez o mesmo formulario en branco para engadir outro proxecto.
Pulsa a tecla Escape ou o botoén Cancelar.

Este € o procedemento manual para engadir socias aos proxectos, pero agora vas ver como podes
importar (introducir automaticamente) os datos da vosa folla de célculo de socias.

2.3.4. Importando masivamente datos de socias e
SocCios

Se xa tes os datos das vosas socias e socios nunha folla de célculo (se os tes nalgtn outro tipo de
base de datos sempre poderds exportalos a unha folla de cdlculo ou similar) GestiONG permiteche
importalos a condicién de que os transformes como se detalla a continuacion.

Normalmente, a vosa folla de calculo conterd nunha soa folla informacién moi variada sobre as
socias, como os seus datos de contacto, nimero de socia, conta bancaria, importe da stia cota, etc.
Todos estes datos almacénanse en ficheiros diferentes en GestiONG, polo que haberd que acomodar
un pouco a folla de cédlculo antes de realizar a importacion.

IMPORTANTE: Realiza unha copia de seguridade da tia folla orixinal posto que vas

modificala substancialmente.

Supoiiamos que a vosa folla € algo similar a isto:

A | B | C | o ] E F G H |
NOMERE DE LA ONG: AYUDA A LOS QUE NECESITAN AYUDA (ANA)

-

[¥]

PROYECTO 1: SOCIOS Y SOCIAS DE ANA
MIEMBROS NIF DIRECCION cp CIUDAD TELEFONO CUOTA | EMAIL CUENTA

| o |

| £ |
5 |MARIA HERNAMDEZ MARTINEZ 47815621 | AVDA. DIAGOMAL, 658 2° -E 08096 BARCELOMA 93 1245789 20,00 € mariahemandez@yahoo.co.uk 2100064452020010012
6 |FELIPE ROMEROC CAPEL 12345678 |CONSELL DE CENT, 78, BAJOS 08036 BARCELONA 93 1245789 30,00 € [eliperomeroromero@gmail.com  210006445202001005:
7 |URSULA DE LA PAZ GARCIA 14785236 |PLAZA LA VELLA 45,1° A 08001 BARCELONA 93 1247885 10,00 € ursula_de_la_paz@gmail.com 210006445202001004¢
8 |EVA MARIA DE LAS HERAS FERNANDEZ 96325874  PLAZA PEDRO, 458, 3° 08001 BARCELONA 93 4567891 30,00 € evacamacam@yahoo.es 2100064452020010022
9 |ANTONIO CAMACHO CAMACHO 85216975 |CALLE D'ARIBAU, 96, BAJOS 08036 BARCELONA 93 8957592 100,00 € antoniocamacho@hotmail.com 210006445202001007¢
10 |CARMEN GIMENEZ FARRAS 23587896 |CALLE DE LA INDEPENCIA, 78, 3% 08520 BARCELONA 93 4578156 30,00 € carmen-gimenez@ireemail.com  210006445202001008¢

Tlustracion 11: Folla de socias orixinal

O primeiro paso consiste en eliminar as filas iniciais que non contefian datos de socias, e deixar
unha primeira lifia co encabezado das columnas renombradas de forma que GestiONG saiba que
datos contefien. Os nomes das columnas deben coincidir cos nomes internos dos campos. Para saber
cales son estes nomes, ide a Sistema- >Configuracion->Dicionario de datos e aparecerd toda a
informacion necesaria. Por exemplo, a columna que contén o cddigo postal dos contactos débese de
chamar CONTACTO. CP.
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== 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 la 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.NUMEROSOCIA 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 "Motive de la baja" del Miembro del proyecto -

Hlustracion 12: Dicionario de datos

Modifica o texto da primeiras fila de cada columna da tda folla co nome do campo de GestiONG.
Por exemplo, para o nimero de socia, escribe MIEMBRO . NUMEROSOCTIA, para o CIF ou NIF, escribe
CONTACTO. CIF e asi sucesivamente. A orde das columnas non importa.

Atencion: O nome do socio ou socia en GestiONG almacénase nun so campo, polo tanto, se como

neste exemplo, telo separado en nome e apelidos, debes unir ambas as duas columnas.

Con todos estes cambios realizados, a tda folla terd agora este aspecto:

| A I B c D E F G I H [ I [ iy

1 |MIEMBRO.NUMEROSOCIA CONTACTO.NOMBRE CONTACTO.CIF CONTACTO.DIRECCION CONTACTO.CP CONTACTO.LOCALIDAD CONTACTO.TELEFONO TIPOCUOTA.CODIGO CONTACTO.EMAIL MIEMBRO.CUENTA
2 TIMARIA HERNANDER 47815621 AVDA DIAGONAL, 6508096 BARCELONA 93 1245789 30,00 € maniahemandez 21000644520200
3 2FELIPE ROMERO (12345678  CONSELL DE CENT, % 08036 BARCELONA 03 1245789 30,00 € feliperomeroromer 2100064452020
4 3URSULA DE LA PAM14785236  PLAZA LA VELLA, 45»08001 BARCELONA 93 1247895 10,00 €ursula_de_la_pazy21000644520200
5 4EVA MARIA DE LA%96325874  PLAZA PEDRO, 458, »08001 BARCELONA 93 4567891 30,00 € evacamacam@y# 2100064452020
6 5ANTONIO CAMACKB5216975  CALLE D'ARIBAU, 9608036 BARCELONA 93 8957592 100,00 € antoniocamacho@ 2100064452020C
7 6 CARMEN GIMENEZ23587896  CALLE DE LA INDEPP 08520 BARCELONA 93 4578156 30,00 € carmen-gimenez(21000644520200
]

Hlustracion 13: Folla de socias cos titulos adaptados

O tnico que falta € corrixir a informacién sobre os tipos de cotas, tipos de socias e formas de pago
para que se asocien correctamente a cada membro. A columna Cota da tda folla contifia o valor da
cota en euros, pero debe conter o cddigo que lle deches no ficheiro de tipos de cota en GestiONG e
o seu titulo debe ser TIPOCUOTA.CODIGO. Buscao e corrixe o seu valor para cada socia. Seguindo
este exemplo, necesitarias engadir ddas novas columnas, unha que se chamaria
TIPOSOCIA.CODIGO e cuxos valores serian os c6digos cos que destes de alta os tipos de soci@ en
GestiONG:; e outra que se chamaria FORMAPAGO . CODIGO e conteria os codigos das formas de pago.
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Engade todas as formas de pago, tipos de socia e cotas que non estean xa en GestiONG. Podes
engadir mdis columnas & vosa folla se posties mdis informacion. Por exemplo, a conta bancaria sera
a columna MIEMBRO.CUENTABANCARIA, e calquera outro dato podes engadilo nunha columna
chamada MIEMBRO . NOTAS.

A I B [ C I D E F G H | ] r

1 |FORMAPAGO.CODIGO TIPOCUOTA.CODIGO TIPOSOCIA.CODIGO MIEMBRO.NUMEROSOCIA CONTACTONOMBRE CONTACTO.CIF CONTACTO.DIRECCION CONTACTO.CP CONTACTO.LOCALIDAD CONTACTO.TELEF
2] i 1 1 1 MARIA HERNANDEK47815621 | AVDA DIAGONAL, 6508096 BARCELONA 93 1245789

3 T 1 1 2 FELIPE ROMERO (#12345678  CONSELL DE CENT, 7+08036 BARCELONA 93 1245789

a4 1 2 1 3URSULA DE LA PAK14785236  PLAZA LA VELLA, 45,+08001 BARCELONA 93 1247895

5 3 1 1 4[EVA MARIA DE LA% 96325874  PLAZA PEDRO, 458, 308001 BARCELONA 93 4567891

6 1 3 1 5 ANTONIO CAMACI 85216975 CALLE D'ARIBAU, 96,+08036 BARCELONA 93 8957592

7 1 1 2 6 CARMEN GIMENEZ/23587896  CALLE DE LA INDEPEF08520 BARCELONA 93 4578156

8

Hlustracion 14: Folla adaptada totalmente para a importacion

Unha vez adaptada e revisada tes que gardar a folla nalgin sitio onde a atopes posteriormente, cun
formato especial: CSV. Desde Openoffice, ve a Arquivo- >Gardar como..., dille un nome, elixe o
Filtro: Texto CSV e pulsa Aceptar. Na fiestra que aparece posteriormente, elixe estes valores:

=m

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: Opcions de exportacion a CSV de OpenOlffice

e pulsa Aceptar.

Agora, de novo desde GestiONG, realiza primeiro a importacion dos contactos e logo a das socias.
Vai a Asociacién- >Contactos..., elixe a opcidn Ficheiro->Importar e abre o ficheiro CSV que
acabas de gardar. Antes de comezar coa importacién, comprobarase que os nomes das columnas
son correctas e avisard se cometiches algin erro. Se todas as columnas son correctas, irdn
aparecendo os contactos un por un de forma que poidas corrixir calquera dato que estea incorrecto
ou incompleto. Vai gravando un por un os contactos. Cando finalices, vai a Asociacion-
>Proxectos..., modifica o proxecto ndmero /, vai 4 pestana de membros (Alt+M) e logo, baixo esa
pestana, elixe Ficheiro->Importar... Abre o mesmo ficheiro CSV e comezard a importacioén das

socias.
Resumo do proceso de importacion da folla de socias
1) Folla: Pér titulos apropiados (nome dos campos do dicionario de datos) ds columnas (consultar os
nomes en GestiONG: Sistema-> Configuracién->Dicionario de datos).
2) GestiONG: Engadir os tipos de cota, formas de pago e tipos de socia que aparezan na vosa folla e
que non estean xa dados de alta.
3) Folla: Asegurarse de que existen as columnas TIPOCUOTA.CODIGO,
FORMAPAGO.CODIGO e TIPOSOCIA.CODIGO. Modificar os seus valores para que
coincidan cos cédigos en GestiONG.
4) Folla: Engadir calquera outro dato relevante sobre as socias, como a conta bancaria, as
) observacions, a nacionalidade, os teléfonos, etc., co seu titulo correspondente. .
v0.3.3 ina 24

5) Folla: Exportala a un ficheiro de texto con formato CSV.

6) GestiONG: Importar o ficheiro CSV desde o ficheiro de Contactos.

7) GestiONG: Importar o ficheiro CSV desde a pestana de Membros do proxecto do ficheiro de
proxectos.
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Capitulo 3. Mddulo de xestion de socias

3.1. Contactos

Os datos de contacto das persoas fisicas ou xuridicas da vosa organizaciéon almacénanse nun
ficheiro aparte do ficheiro de membros dos proxectos. As vantaxes deste desefio son:

1) Pdédense reutilizar os contactos evitando duplicalos se temos unha persoa que € 4 vez socia,
empregada, acredora, ...,

2) Toda a informacion de cardcter persoal estd recollida nun sé ficheiro, o cal € util para o
cumprimento da LOPD (Lei Orgénica de Proteccion de Datos de Caracter Persoal),

3) Se un dato persoal cambia, s6 fard falta cambialo nun lugar.

4) Pdédense introducir no sistema contactos que non son socias ou que non tefien ningunha
relacién administrativa coa organizacion.

3.2. Proxectos, socias e socios

GestiONG considera as personas socias da vosa organizacion como membros dun determinado
proxecto, no canto de presentar un apartado especial para a sda xestion. Esta xeralizacién permite
tratar todos os proxectos da mesma forma: engadir membros, remesas, recibos, cotas, cadros de
financiamento e de gastos, etc. Dentro da categoria de proxectos caben tanto talleres e xornadas 4s
que € preciso inscribir membros, como proxectos de cooperacion con entidades financiadoras,
persoal expatriado, cooperantes, etc. ou calquera outro tipo de proxectos.

Desde este punto de vista, a base social da vosa organizacién é un proxecto mdis cuxos membros
son as personas socias.

3.2.1. Engadindo a base social da vosa organizacion

Para engadir a vosa base social, crea un primeiro proxecto se non o fixeches xa desde o menud
Asociacion --> Proxectos... (enriba, paxina 19). Unha vez gravado, selecciona a pestana Membros e
pulsa o botén Engadir para ir engadindo socias. Tamén podes importar os datos masivamente como
se explica no apartado Importando masivamente datos de socias e socios (paxina 22) do
capituloenriba.

3.2.2. Creando remesas de recibos

Unha vez engadida a masa social ao voso proxecto, coa informacidn pertinente sobre cotas e
formas de pago, podes crear remesas de recibos para o control dos pagos das cotas. Abre o ficheiro
de proxectos e pulsa a pestana Remesas. Engade unha nova remesa coa sua descricion, data de
emision, data de cargo, conta de abono, etc. (ver ). Grava. Agora pulsa na pestana Recibos para
engadir recibos un por un, ou ben pulsa o boton Engadir Recibos para facelo en grupo.
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Capitulo 4. Moddulo de xestion de proxectos

Xa temos Vvisto que a xestién de as personas socias da vosa organizacion realizase en GestiONG
considerdandoas membros dun proxecto en particular. Pero os proxectos poden ser tamén cousas moi
distintas:

v Unhas xornadas sobre inmigracién onde se require inscricion previa,
v Un proxecto de axuda ao desenvolvemento nun pais estranxeiro,

v etc.

En xeral, un proxecto é calquera accién da vosa organizacidon que estd composta por persoas, que
poden ter ou non unha cota por participar nela e que ten asociada unha partida de gastos e ingresos.

A xestion das altas e baixas de socias e das cotas, remesas e recibos xa se viu no capitulo anterior
sobre a xestion da asociacion. Neste capitulo imos ver como desefiar e completar as partidas de
gastos.

4.1.

Vai ao menu Asociacién->Proxectos e modifica un proxecto. Verds que hai catro solapas, pulsa

Partidas de gastos

sobre a ultima (Partidas) e veras o persoal baleiro. Pulsa o botén Engadir partida e enche os datos

Os codigos e as descriciéons son

X

Sistema Edicion Ver Ventanas Ayuda Contabilidad Asgciacion

1
ol

totalmente libres ainda que non poden

Modificando Proyecto: (id=1) , 1, GestiONG.org

Registro  Fichero

estar dentro dun mesmo

repetidos

Proyecto | Miembros | Remesas @ Partidas

proxecto. As partidas pddense organizar

Registro  Fichero

xerdrquicamente utilizando o campo

Cédigo |1
1 |GestiONG.org
Cédigo de la partida madre

Presupuesto 100.000,00 €

Notas

Descripcién |Gastos generales

Tipo (G.LT) G

Importe

Orden

Cddigo da partida nai, de modo que os
importes que se adxudiquen a esta

7z

partida se simen tamén 4 sda partida

nai. O Tipo pode ser G para gastos, |

para ingresos e T para o total (Ingresos -
Gastos).
comparalo co Importe final. Grava a

7z

O Orzamento §é

util para

Cancelar | Grabar

llustracion 16: Dando de alta unha partida

partida e continda enchendo o persoal
completamente.

Pédense utilizar estas partidas de forma manual para introducir os gastos e ingresos de cada
proxecto e logo realizar un informe para presentalo 4 nosa financiadora. Con todo, o mais facil é
utilizar o mddulo de contabilidade para introducir os movementos econdmicos e asocialos a partidas
do noso proxecto, como se explica no apartado Asignando apuntes a partidas do capitulo V, Mddulo
de contabilidade.

v0.3.3-beta, 17-Mar-2008 Manual da usuaria de GestiONG Pdxina 28



Capitulo 5. Mddulo de contabilidade

5.1. O libro maior

5.2. O libro diario

5.2.1. Asignando apuntes a partidas

A asignacién de apuntes a partidas permite xerar de forma automatica a plantilla de xustificacion
de gastos e ingresos que a vosa financiadora adoita esixir 4 finalizacién do mesmo. Esta Plantilla
definiuse dentro do proxecto como viches no apartado Partidas de gastos do capitulo 4.1.

Afadiendo Asiento =

Registro Fichero

Numero de apunte .

Cuenta |570000000 Caja, euros

Concepto A0032007

Debe 1.234,00 €

Haber 00 €

Contrapartida 190000000 Acciones o participaciones emitidas

Partida | |I|

Gastos generales

Cancelar Grabar

)
o)
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Capitulo 6. Persoalizacion
6.1. Ficheiros de configuracion globais e locais
6.2. Idioma da aplicacion

6.3. Dicionario de datos: nomes de ficheiros e campos

GestiONG poste un dicionario de datos con informacién sobre os distintos elementos da base de
datos, por exemplo, os titulos das tdboas, os tipos e descriciéns dos campos, o0 seu tamafio, o seu
estilo, o seu valor por defecto, etc.

Alguns dos elementos do dicionario de datos pédense persoalizar modificando uns ficheiros de
texto con extension .ddd (Dicionario De Datos) que se len ao iniciar a aplicacion e que se atopan no
subdirectorio database do directorio de configuracién xeral ou local. Ao modificar esta informacion,
os cambios veranse reflectidos nos mends, formularios e informes da aplicacion.

Adoita haber un ficheiro por cada médulo de GestiONG. Asi, para o modulo de socias, o ficheiro
chamase socias.ddd, para o de contabilidade, conta.ddd e asi sucesivamente. Ademais, podense
crear ficheiros .ddd para cada idioma que se desexe. Basta con antepor o cddigo da linguaxe entre
guidns baixos ao nome do ficheiro: por exemplo, _¢é_socias.ddd, _ca_conta.ddd, etc.

O contido deses ficheiros é como segue:

ASOCIACION.DESC SINGULAR=Asociacidn
ASOCIACION.DESC PLURAL=Asociaciéns
ASOCIACION.FEMININA=true

ASOCIACION.CODIGO.CAPTION=Cédigo
ASOCIACION.CODIGO.DESCRIPTION=C4digo
ASOCIACION.CODIGO.STYLE=CODE
ASOCIACION.CODIGO.WIDTH=0
ASOCIACION.CODIGO.DEFAULTVALUE=
ASOCIACION.NOMBRE.CAPTION=Nome abreviado asociacién

As primeiras tres lifias definen a tdboa de asociacidéns, que na base de datos chamase
“ASOCIACION”. O nome en singular da tdboa que aparecerd en GestiONG serd “Asociacion”, en
plural “Asociaciéns” e decldrase que o nome € feminino. Poderiase cambiar “Asociacién” por
“Organizacion” e o cambio veriase reflectido nos ments, formularios e informes.

As seguintes lifias definen os campos da tdboa de asociacions. O campo CODIGO levara por titulo
“Codigo™, a sda descricion serd tamén “Cdédigo”, o seu estilo “Code” e a lonxitude e o valor por
defecto déixanse sen tocar. A continuacion definese o campo NOMBRE, e asi sucesivamente. Un
valor moi util do dicionario de datos € DEFAULTVALUE, que € o valor que tomard un campo ao ser
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creado, evitando deste xeito ter que introducilo cada vez que se da de alta un rexistro. Por exemplo,
se pomos CONTACTO.PAIS.DEFAULTVALUE=Espafa, cada vez que demos de alta un contacto, o
seu pafs serd Espafia.

Inicialmente, GestiONG instala no directorio de configuracién global os dicionarios de datos por
defecto para diversas linguaxes. Estes ficheiros non se poden modificar normalmente, polo que para
cambialos, tes que crear unha copia no teu directorio de configuracién local.
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Capitulo 7. Informes

GestiONG leva incorporado un potentisimo xerador de informes tomado dun proxecto

independente chamado RTK::Reports (http://reports.sourceforge.net). E un xerador de informes
clasico no que a plantilla do informe € un ficheiro de texto que contén tanto a disposicion dos
campos do informe como de onde obtelos, e pode crear informes para visualizalos na pantalla do teu
computador, imprimilos e gravalos en ficheiros HTML, PDF, PostScript, etc.

A maior vantaxe de RTK::Reports para a usuaria, aparte das stas numerosas opcions de
impresion, € a velocidade, pois pode xerar informes de miles de rexistros en segundos. Pero onde
RTK::Reports demostra a sia maxima potencia é 4 hora de desefiar os informes, xa que admite
féormulas, multiples fontes de datos, pardmetros, condicionais, includes, ... e moitas outras
caracteristicas que permiten definir informes complexos con facilidade.

Desde GestiONG, podense imprimir informes de dous xeitos:
a) desde o menu Sistema->Informes accédese a todos os informes definidos para a aplicacion,

b) desde calquera ficheiro, co ment Rexistro->Imprimir ou Ficheiro->Imprimir.
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Capitulo 8. Ferramentas do sistema
8.1. Importacion e exportacion de datos
8.2. Usuarias do sistema

8.3. Manexando muiltiples asociacions

8.4. Eliminando unha asociacion

Para eliminar todos os datos dunha asociacidn, tes que acceder a GestiONG como superusuaria da
base de datos, xa que se non, non terias 0os permisos necesarios para borrar a base de datos. Polo
tanto, no asistente de acceso a GestiONG (desde o menu Sistema -> Asistente de acceso ou ao
iniciar o programa), escribe root no nome de usuaria e a contrasefia da superusuaria do servidor
MySQL. Unha vez conectada, elixe a opcién Sistema -> Borrar asociacion, e tras unha serie de
advertencias, a asociacion e a sia base de datos sera borrada.
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Capitulo 9. Apéndices
9.1. Proximas versions
9.2. Uso eficiente de fiestras, botons, teclado e rato

9.3. Licencia de Documentacion Libre de GNU
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