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1. Introduccion

Ghercof es una aplicacién web creada y orientada a una rdpida gestion de hermandades y
cofradias. Es accesible a través de todo tipo de ordenadores, Smartphone o Tablet y ha sido
desarrollada utilizando las ultimas tecnologias web.

La aplicacién esta formada por cinco médulos de gestion: Directorio, Econdmico, Procesion,
Documentos y Usuarios, mds otros dos médulos de Estadisticas y Opciones.

1.1 Pantalla de bienvenida

La direccidn o URL y los credenciales para el acceso a Ghercof los proporciona la empresa. Es
recomendable que a la hora de trabajar con el programa usemos la ultima versién disponible
del navegador de internet, bien Firefox bien Google Chrome. Asimismo, se aconseja no tener
complementos instalados en el navegador que desactiven Javascript.

El tipo de usuario que utilizamos para acceder a la aplicacidon determina los permisos que tiene
dicho usuario para usar uno u otro maédulo.

Por otro lado, si hemos olvidado la contraseia es posible recuperarla haciendo clic en el enlace
gue se muestra en la imagen. Cuando recuperamos contrasefia, se remite un email a la
direccién de correo electrdnico del usuario que incluye un enlace Unico de activacién para
cambiar la clave de acceso.

@Iye r/g.o;\

°\ Hermandad Test

&

Iniciar sesion

Email

Recuperar contrasefia

Pantalla de bienvenida de Ghercof
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1.2 Interfaz grafica

La interfaz grafica de la aplicacién es muy similar en cada uno de los médulos, lo cual permite

C o cloud

un aprendizaje mas rdpido de la herramienta. A través del menu de opciones presente en los
modulos accedemos a todas las funcionalidades que éstos ofrecen. Ademas, la aplicacion
permite una personalizacion de los colores, la heraldica y el fondo segln requerimiento de la
hermandad.

Cada mddulo estd compuesto por un espacio de trabajo. Esto quiere decir que es posible
trabajar simultaneamente con los diferentes modulos de la aplicacién, sin necesidad de
cerrar uno para gestionar informacidn en otro distinto.

Asimismo, con el objetivo de mejorar la usabilidad del programa, existen tres tipos de iconos
que se repiten a lo largo de todos los mddulos y cuyo significado es siempre similar. La accion a

. . ; - B
la que se refiere este icono B es la de afadir -deudas, remesas, sorteos,...-, este otro = hace

referencia a un listado de, por ejemplo, hermanos, y este icono L lanza un proceso de
duracion determinada, como la generacién de recibos.

Otro icono del programa estd representado por una pequefia libreta de anillas, el cual nos
aporta alguna informacidén extra con el simple gesto de pasar el ratén por encima del icono. En
la imagen de debajo, cuando pasamos el ratdn por el icono consultamos rapidamente los datos
personales de un hermano que queremos anadir como participante de un cabildo.

Listado de cabildos x| Cabildo : Cabildo 1 x

Cabildo : Cabildo 1 E

— ARa( Num Administrativo : 5
Numero hermano : 3
Nombre : rafa diaz chicardi N
Entral pN| : 19473198467 az chicardi Afadir
=~ ("] < Fecha nacimiento : 6/8/1940
— Direccion : calle Amor N° 180
Listado ¢ Provincia : Sevilla
Poblacién : Sevilla

Nombre | Codigo postal : 41001 Fecha asistencia Eliminar
ortensia supose cantos 2/3/2015 15:33:01 Eliminar
macarena gomez cruz 2/3/2015 15:33:17 Eliminar

Informacion adicional en libreta de anillas

3 Pagos

En Ghercof también nos encontramos con botones compuestos , donde al pulsar

en la flecha que apunta hacia abajo desplegamos nuevas opciones del botén.

Por otro lado, y dado que el programa permite trabajar con varias pestanas al mismo tiempo
en cada mddulo, podemos cerrar todas las pestafias a la vez sin tener que clicar con el ratén
una a una. Para ello, tan solo deberemos pinchar en cualquiera de ellas con el botén derecho
de nuestro ratén y seleccionar “Cerrar todas”, tal y como se muestra en la imagen.
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Listado de solicitudes | Listado personas x| Listado de grupos | Listado de entradas basicas > | Listado de elecciones
Cerrar

C Refrescar Q Buscar Busqueda avanzada “% PDF [ Excel e

Cierre rapido de varias pestafias

En Ghercof encontramos dos tipos de pantallas principales: listado de datos y formularios.

1.2.1 Listado de datos

Nos permite consultar datos almacenados en la aplicacion. Su representacién es muy intuitiva,
formada por filas y columnas, donde estas ultimas representan los campos de datos y las
primeras un conjunto de datos que tiene sentido. Podemos hacer doble clic en cada una de las
filas para abrir el formulario de edicién de datos.

Listado de hermanos

& Refrescar Q Buscar Busquedaavanzada “% POF [ Excel

Admin Nimero 6n  Nombre é Provincia Localidad Direccion cp
1 1 1 e :@ 6 c 41045
40804
40455
43177

Sevilla avenida Negro nufiez N° 198 41082

Sevilla
2 2 Sevilla
Sevilla
Sevilla

Listado de hermanos

Estos listados soportan busqueda y ordenacién. Para ordenar por un campo en concreto,
hacemos clic en la cabecera de la columna del campo deseado. Por ejemplo, para ordenar
alfabéticamente por nombre el listado de hermanos, hariamos clic en “Nombre”.

Para realizar busquedas entre los datos consultados puede utilizar dos herramientas que
facilitan la gestion de datos: la busqueda global y la busqueda avanzada.

La busqueda global o busqueda rapida tiene como objetivo mostrar un listado de datos que
cumplen con la aparicién de una cadena de texto en alguno de sus campos. Para realizar esta
busqueda basta con escribir la palabra deseada en el drea de texto y pulsar el botén “Buscar”.

C Refrescar Q Buscar Busqueda avanzada “%. PDF  [§i Excel

Busqueda global o busqueda répida
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Con la busqueda avanzada realizamos una busqueda mds concreta de datos. Al hacer clic en

busqueda avanzada aparece una interfaz para asignar valores a los campos de una entidad

mediante una operacion de comparacion, tal y como aparece en la imagen.

|NUmero Admin | = | Parec

_|Ntimero Admin
\'Nombre completo
|DNKCIF

Email

Fecha de nacimiento
Teléfono 1

Teléfono 2

Activo

Numero de hermano
Fecha de ingreso
Observaciones
Numero de solicitud
Saldo

Forma de pago : ID
Forma de pago : datos
Direccion : Lugar
Direccion : Codigo Postal
Tipo de entidad

ido| ~ Afadir

Listado de campos de una entidad

Listado de o

|
|
Mayor I

Numero Admin| ~ |Parecido| v] Afadir

Entre
Vacio

peraciones disponibles

Una vez hacemos clic en “Afiadir”, incorporamos un filtro actual para el listado de datos. Los

filtros se acumulan en la barra de herramientas de busquedas; para eliminar un filtro es

suficiente con hacer clic en dicho filtro. Podemos afiadir varios filtros al mismo tiempo -por
campo- para concretar al maximo los resultados de busqueda. En el ejemplo de la imagen que
vemos a continuacién, se ha realizado una busqueda avanzada para filtrar por hermanos

nacidos después del 16 julio de 1997 y que, ademds, ingresaran en la hermandad a partir del
21 de abril de 2005.
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Listado de hermanos X

C Refrescar Q, Buscar Busqueda avanzada “%. PDF [ Excel

—> Fecha de nacimiento menor 16/7/1997—) Fecha de ingreso menor 21/4/2005

Admin Numero Admision Nombre « Email Teléfono Provincia Localid
2909 2907 16/11/198 alba alba garcia aleman@gmail.com 697760487 Sevilla Sevilla
5738 5736 17/2/1989 alba alba lobo cantos@outlook.com  64528465¢ Sevilla Sevilla
5974 5972 10/3/1985 alba alba morillo hidalgo@gmail.com 60813247¢ Sevilla Sevilla
14793 14791 5/4/1984 alba alba vazquez sanz@outlook.com 63297897¢ Sevilla Sevilla
470 468 19/6/1993 alba aleman alba tornero@outlook.com 675292067 Sevilla Sevilla
17030 17028 10/9/1980 alba aleman alba gonzalez@outlook.com 69134752 Sevilla Sevilla
ANAD ANAA 42/2/14007 Allha AlAamann Annéan maarillaMinaiiaalanid aam BNT7029N0N, CAvsilla CAvsilla

Listado de hermanos

Asimismo, podemos obtener el listado completo de los resultados de nuestra busqueda en
PDF o Excel haciendo clic en los botones correspondientes.

/ N Texto descriptivo hermandad
\ Registros : 3

€

Filtros

Listado de deudas

Fecha de creacion mayor que 2016/1/1 , Pagada igual a 0 , Cantidad por pagar mayor que 0

Concepto Ppode Cantidad Cantdad pos Deudor Pagada | Devuelta Fecha Fectace
dueda pagar creacion

433005 Papeleta de sitio - Salida Procesion Papeleta de — enmp —— — 23/02/2016
20 sitio 09:34:41
433007  Papeleta de sito - Salida Procesion Papeleta de fooe, 51 - maria de los dolores leco No No 2300202018 23/02/2016
20 sitio rivera 10:01:35
Papeleta de sitio - Salida Procesion Papeleta de SYY 3 2 23/02/2016
433022 ot S 0 € 0,00 € k A focio femandez artigas No No 23/02/2016 sl
Cantidad 70,00 €

Cantidad por pagar 70,00 €

Ejemplo de PDF con datos de recibos de varios hermanos

A B C D E E G H I J K L
1
2 | Listado de deudas
S
4 [ Filtros aplicados :
5 Fecha de c Pagada igual a Cantidad por pagar mayor que 0
6
7 ID Concepto Tipo de dueda Cantidad Cantidad por pa Num Admi Deudor Pagada Devuelta Fecha Fecha de creacion
8
9 433005 Papeleta d Papeleta de sil'ZS,OO € '25,00 € 1 ortensia supose cantos No No 23/02/2016 23/02/2016 09:34:41
10 433007 Papeleta d Papeleta de sil’25,00 € 725,00 € 7 maria de los dolores lect No No 23/02/2016 23/02/2016 10:01:35
11 433022 Papeleta d Papeleta de sil'Z0,00 € '20,00 € 29 rocio fernandez artigas No No 23/02/2016 23/02/2016 10:44:43

Ejemplo de Excel con datos de recibos de varios hermanos
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1.2.2 Formularios

C’\ cloud

Gracias a los formularios podemos consultar toda la informaciéon de una entidad y acceder a

sus funcionalidades extras.

Nueva solicitud de hermano 'l

Datos principales

Nombre Apellido primer

Agrupado por domicili S

Formulario de una nueva solicitud de hermano

Diferenciamos cuatro partes en la interfaz del formulario:

1)
2)
3)
4)

Barra de tareas. Muestra el titulo relativo a la entidad actual.
Pestaias. Visualizacion y edicidn de informacion de diferente indole
Datos. Consulta y modificacion de los datos existentes.

Botones de edicion y funcionalidades extras. Estos son los bo
aparecen en los formularios de Ghercof:

=
.Guardar. Permite guardar las modificaciones realizadas en el fo

EEIiminar: Elimina la entidad consultada.

+ AREAQ

tones basicos que

rmulario.

|
Imprimir: Genera un documento PDF relacionado con la informacién del

formulario.

Pueden aparecer otros botones que indiquen funcionalidades extras. Por ejemplo, en el

formulario de la imagen anterior, “Dar de alta” una solicitud de hermano .
Los campos sombreados en gris en los formularios de Ghercof no se pueden modificar puesto

gue se generan automaticamente.
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2. Directorio

2 Solicitudes @ Listados + l B Afiadir Persona J L B Afadir grupo B Afadir entidad = i Afiadir Eleccion ° B Afadir cabildo
B Afadir solicitud @ Listado de miembros ﬂ B Tipos de entidad v B Participantes m B Participantes

Hermanos Personas. Grupos Entidades Elecciones Cabildos.

2.1 Hermanos

2.1.1 Listado de hermanos

Muestra un listado con los hermanos actuales de la hermandad, donde consultamos el nUmero
de hermano, su nombre, email, direccién y fecha de admisién, entre otros datos.

Listado de hermanos >

& Refrescar Q Buscar Busquedaavanzada “% PDF [ Excel
Admin Nimero  Admision  Nombre Email Teléfono  Provincia Localidad Direccion cp
1 1 1 87  ortensia supose cantos sanz@hotmail.com 678445646 Sevilla Sevilla paseo Alberto social N° 108 41045
2 macarena gomez cruz c 31886 Sevilla Sevilla calle Ana de Jestis N° 15 40804
5 3 rafa diaz chicardi Sevilla Sevilla calle Amor N° 180 40455
6 rocio gomez escudero cruz 0 Sevilla Sevilla plaza Amaya N° 48 43177

maria de los dolores leco rivera soldevilla@inovacloud.com 617609957 Sevilla Sevilla avenida Negro nufiez N° 198 41082

Listado de Hermanos

Al hacer doble clic sobre la entrada de un hermano accedemos al Formulario de hermano, que
se divide en las siguientes pestafias: informacién, datos de hermano, formas de pago, otros,
relaciones, intranet y correspondencia.

Informacion. Datos principales del hermano, tales como nombre completo, teléfono o fecha
de nacimiento (calculo automatico de la edad actual del hermano).

En este formulario tenemos la opcidn de fijar el envio de correspondencia de forma agrupada

marcando “si” en “Agrupado por domicilio”. De este modo, si la hermandad necesita, por

ejemplo, enviar un solo boletin a una direccién referida a mdas de un hermano, debe
ow_mm

seleccionar “si” en “Agrupado por domicilio” sélo en la ficha de uno de los hermanos que viven
en el mismo domicilio.
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ortensia supose cantos E @ E

Datos principales

Nimero administrativ Namero de hermano

21 afos

paseo Alberto social N° 108 P 41045 Pais Espaia

Andalucia rovincia  Sevila

Formulario de datos principales

Datos de hermano.

Numero de hermano. Este campo es calculado automaticamente.

Numero solicitud. Igual que el anterior.

Presentado por. Hermano que ha introducido a este nuevo hermano en la hermandad.
Presentado por (2). Igual que el anterior.

Fecha de solicitud. Fecha en la que se entrega la solicitud en la hermandad, que no la
fecha de creacién de la solicitud en el sistema.

Fecha de admisién. Fecha en la que el hermano es admitido.

Fecha de juramento. Fecha de juramento del hermano.

Avisado jura. Si el hermano ha sido notificado o no de la fecha de jura.

Fecha. Fecha en que se notificé al hermano.

Resolucién. Conclusidn de la jura, es decir, si se ha avisado de la jura pero el hermano
no se presentd, si no ha jurado, si no llegé la carta de la jura, etc.

Bautizado en. Lugar de bautismo.

Parroquia. Parroquia de bautismo.

Natural de. Lugar de nacimiento.

Tutor. Si el futuro hermano fuera menor de edad, necesita un tutor que sea hermano.
Fecha de bautismo. Fecha en la que el hermano fue bautizado.

Dia onomastica. Dia del santo del hermano.

Mes onomastica. Mes del santo del hermano. Este y el campo anterior resultan utiles,
por ejemplo, para enviar una felicitacion a un hermano por el santo.
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ortensia supose cantos E

_ Datos de hermano

ermanc

C

Histérico del numero de hermanos Histérico de anuarios

Numero Fecha Ao Fecha retirada 1D Deuda

sultados

Historico de bajas

Formulario de datos de hermano

En Ghercof también podemos consultar un histérico para conocer los diferentes nimeros de
antigliedad que el hermano ha tenido en la hermandad, si ha causado baja en la hermandad
en alguna ocasién y los anuarios que ha recogido, tal y como se muestra justo debajo del
formulario de la imagen anterior.

Formas de pago. Informacidn necesaria para realizar los pagos a la hermandad. Aqui
encontramos la opcidén de pago mediante domiciliacion bancaria o por carta de pago, la
periodicidad de los pagos (anual, semestral, trimestral, mensual, etc.) o el pago a plazos (por
ejemplo, octubre, noviembre y diciembre), la entidad financiera (este campo es opcional), el
numero de cuenta (el programa automatiza el calculo de IBAN), el titular de la misma y su tipo
de cuota y si es normal, personal o asignada.

Si el tipo de cuota es normal, esta se establece segln las cuotas predeterminadas y se actualiza
cada vez que se generen todas las cuotas para los hermanos en el afio actual. Es personalizada
cuando definimos de manera individual la cuantia de la cuota, y asignada en aquellos casos
donde hace falta utilizar una regla especial, como por ejemplo una cuota exenta para los
hermanos con familia numerosa (las cuotas por unidades familiares se explican mas adelante).

Asimismo, y para hacer mas facil la consulta de informacidon econdmica relativa a un hermano
concreto, en esta pestaiia también se muestran las deudas asociadas (en rojo aquellas que aun
restan por pagar) al hermano de la misma forma que si entraramos a buscar en el “Listado de
deudas” del médulo Econdmico de la aplicacion.

cloud
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[~ FofmaNde nado
Formas de o
o Entidad financiera -LaCaxa
IBAN ES9121000418450200051332
Entidad 2100 Sucursal 0418 DC 45 Cuenta 0200051332
Titular de fa cuenta ontensia supose cantos
Tipo de Cuota Personalizada Cuota 4000€
Saldo 109,00 €
Deudas
C Refrescar Q Buscar Busquedaavanzada & POF [ Excel

Formulario de formas de pago

Otros. Direccién secundaria del hermano, en caso de que asi fuese, y documentos adjuntos:
Foto y partida de nacimiento. Si pulsamos en “Seleccionar archivo”, aparece una nueva
ventana con nuestro disco duro donde seleccionamos el archivo en cuestion; posteriormente
pulsamos en “Subir” y dicho archivo se sube al sistema.

Para subir otro tipo de documentos que no es una foto o la partida de nacimiento, debemos
hacerlo desde el médulo Documentos.

ortensia supose cantos B E

 Direccién ia

Direccin
Pais Comunidad Autonoma

Provincia Poblaciéa

i

Foto

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado | subir

r Partida de nacimiento

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado | subir

Formulario para incluir otros datos del hermano

Relaciones. Grupos a los que el hermano pertenece actualmente y relaciones parentales entre
otros hermanos y personas para facilitar la tarea de identificacion de familiares.

El programa también contempla la posibilidad de que un hermano pague los recibos de otro
(hermano beneficiario), que puede ser familiar o no. Esto conlleva, por un lado, una gestion

iNovacloud
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mas sencilla para la hermandad vy, por otro, mas facilidades de pago para el hermano. Si
tenemos en cuenta que por cada recibo hay un coste, si emitimos un solo recibo agrupado la
hermandad se ahorra este coste, e igual si existe una devolucién, donde se paga el coste de la
devolucidn de un solo recibo.

Este proceso es aplicable a la generacién anual de recibos de hermanos. Solo se genera un
recibo por cada hermano que tiene varios hermanos a su cargo con el importe total de todos
los recibos de hermanos beneficiarios. Para éstos, se genera un recibo de importe igual a cero
de cara al histdrico de la aplicacion. En este recibo se especifica que la deuda ha sido pagada
por otro hermano.

ortensia supose cantos E @ E

Afadir a grupo

staleros Anade

m Grupos pertenecientes

Nombre Descripeion Acciones

0 hermandad = Eliminar

r Afadir nuevo familiar -

lembro del director Parente Padre/Madre Afiadir

Familiares

Nombre Emall Acciones

Parentesc

Formulario para relaciones de hermanos en la hermandad

Intranet. Si una hermandad dispone ademas de intranet, puede consultar desde esta pestafia
si un hermano estd dado de alta en la intranet, modificar los datos de acceso e incluso
desactivar el acceso del hermano a la intranet.

El usuario por defecto de un hermano en la intranet es el correo electrénico, pero si hay casos
en que diferentes hermanos usen una misma cuenta de correo pero quieran tener un usuario
distinto para acceder a la intranet, es posible modificar el nombre de usuario que no tiene
porqué ser el correo que tienen asociado en Ghercof.

ortensia supose cantos E

— Configuraciéon

Estad Activad

suar demo@ghercof com

Datos de acceso a la intranet
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Correspondencia. Visualizacién de un histdrico de documentos que se han generado en la
aplicacion para un hermano desde el mddulo de Documentos(ver punto 5.2.3 Generar
documentos), siempre y cuando hayamos marcado la casilla “Dejar constancia en
correspondencia” que aparece en la ventana de Filtro de busqueda al generar un documento.

Asunt Fecha

C Refrescar [onensia supose cantos QBuscar Busqueda avanzada % PDF [ Excel

Admin  Namero Admision Nombre Email Teléfono Provincia Localidad Direccion '
1 1 19/12/1987 ortensia supose cantos Sevilla Sevilla paseo Alberto social
N° 108

»
1-1de 1 resultados.

4 Generar documentos

Coémo crear un documento y dejar constancia en correspondencia

Por otro lado, en la barra de tareas encontramos algunos iconos adiciones: “Ver deudas” E&
(recuerde que también se pueden visualizar en el histdrico de deudas presente en la pestafia

Formas de pago), “Ver papeletas de sitio” , “Imprimir plantilla” y “Sacar anuario” L}
Estas acciones nos abren una nueva pestafia con la informacidn relacionada con el hermano, a
excepcion de la dos ultimas citadas, “Imprimir plantilla” y “Sacar anuario”.

Al hacer clic en “Sacar anuario” aparece un cuadro de dialogo para indicar el importe y afio del
anuario que retira el hermano en cuya ficha estamos. Cuando sacamos el anuario para un
hermano, Ghercof crea automaticamente una deuda asociada a dicho hermano (opcional)
cuyo importe es el precio del anuario. Si intentamos volver a sacar el anuario de un mismo
afio, automaticamente el programa lo impide y nos informa de que ya se ha sacado el anuario
de dicho afio para ese hermano.
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Confirmacion

iNovacloud

: e el fi Y 1? : i X
s Estas seguro de sacar el anuario de este aio para el hermano actua Mensaje de la pagina https://demo.ghercof.com:
Indice la cuantia y afio

Cuantia | 10,00 € El hermano actual ya ha sacado el anuario para el afio 2015
Afo 2015
Aceptar

Aceptar Cancelar

Formulario para sacar un anuario Mensaje de Ghercof al sacar anuario por duplicado

Utilizamos el botdon “Imprimir plantilla” para generar un documento en PDF de un hermano
concreto, ya sea una papeleta se sitio, la ficha de datos del hermano o la etiqueta para los

sobres de envio.

Si la hermandad utiliza una plantilla por defecto para un documento especifico, puede crear
sus propias plantillas para cada tipo de documento en “Plantillas” dentro del médulo de
“Documentos”.

Estimada/o Sr./Sra. ortensia supose cantos

Enbreve la P celebrar el 50 con motivo de XXXXX

XXXXX XXXXX XXXXX XXHXXX XXXXK XXXXX XXXXX XXXXK XXXXX XXXXX
XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX KXXXX XXXXX XXXXX.

Reciba un cordial saludo,

La Hermandad.

Ejemplo de plantilla tras clicar en “Imprimir plantilla”

En la ficha del hermano, el botdn eliminar E nos sirve para dar de baja a dicho hermano. Si
clicamos en este botdn, nos aparece una nueva ventana donde seleccionamos la razén de la
baja (impago de cuota, fallecimiento u otra), la fecha de baja y un cédigo de autorizacién para
confirmar la baja del hermano.
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Razén de baja :lmpago de cuotas

Fecha de baja 7/6/2016

Cadigo de autorizacion

Aceptar Cancelar

Formulario de baja de hermano

Si deseamos volver a dar de alta a un hermano inactivo, buscamos al hermano en cuestion en
el listado de hermanos inactivos y pinchamos en el botén “Volver a dar de alta” que ese
muestra en la siguiente imagen.

rafa diaz chicardi E

£l hermano se encuentra actualmente de baja en el sistema La razén es * Impago de cuotas

¢Desea procesar su and{ Volver a dar de alta
Recuerde insciar el proceso poSTemens acion de hermanos

Datos principales

Nimero administrativo Numero de hermano

Fecha de nacimiento 6811940 75afios Fecha de

Nom

rafa 0 |diaz Apelido segundo  chicardi

Tipo de identiicacitn Ema franfcisco@inovacloud es

calle Amor N° 180 cP 40455 Pais Espafia
ténoma Andalucia Provincia | Sevilla
Sevila

679829744 Teléfono 2 Tekfono 3 643623624

Compafila Cargo

Volver a dar de alta a un hermano inactivo

Cuando clicamos en “Volver a dar de alta”, una nueva ventana en Ghercof nos solicita un
codigo de autorizacién para confirmar que efectivamente estamos de acuerdo; un método de
alta, es decir, si queremos que el hermano conserve el nUmero que tenias antes de haber sido
dado de baja o por el contrario le sea asignado un nuevo ndmero; y, por ultimo, la opcion de
generar recibos atrasados.

2.1.2 Listado de solicitudes de hermanos I Seliethates

Obtiene un listado con las solicitudes creadas y pendientes de la hermandad. En este listado,
justo a la derecha de los botones para generar un PDF o un Excel, nos encontramos con una

.- . . Alta solicitud
utilidad, “Alta solicitudes” # Ataseliciudes o0 ysamos cuando queremos dar de alta a todas las
solicitudes del listado y asi no tener que ir una a una. Al clicar en “Alta solicitudes” aparece una

iNovacloud
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nueva ventana donde debemos seleccionar la fecha de jura y si queremos generar los recibos
automaticamente para los nuevos hermanos.

o~ 4 . . B Afadir solicitud

2.1.3 Anadir solicitud de hermano
Para introducir un hermano en el sistema, previamente debemos crear una solicitud para ese
hermano en la interfaz que se muestra a continuacién.

Nueva solicitud de hermano E
=",

Datos principales

lido primerc Apelido segund

Formulario para afiadir una solicitud de hermano

El formulario para afiadir una nueva solicitud de hermano que aparece en la imagen anterior
cuenta con las mismas pestafias que el visto en el punto 2.1.1 Listado de hermanos, aunque a
priori soélo estdn activas las pestafias de “Informacién”, “Datos de hermano” vy
“Correspondencia”. El resto de pestafias pasan a estar activas cuando damos de alta al
hermano, tal y como se ha explicado.

Una vez estd la solicitud confirmada, ya podemos dar de alta al hermano haciendo clic en el

icono “V Cuando se da de alta al hermano, la solicitud de elimina.

Al dar de alta se puede, opcionalmente —marcando la casilla que se ve en la imagen de abajo-,
generar los recibos en funcién de la forma de pago que se fija en la solicitud del hermano.

Desea dar de ata solicitud de hermay Generar recibo

Confirmacion de alta de hermano
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Ghercof genera los recibos segun la fecha en que se dé de alta al hermano vy la periodicidad o
los plazos de pago, de forma que si por ejemplo damos de alta a un hermano el 1 de julioy la
periodicidad es trimestral, la aplicacion creara dos recibos para este hermano
correspondientes a los dos trimestres restantes del afio.

El programa crea las deudas del hermano por trimestres completos, independientemente del
mes en que se realiza, es decir, siguiendo la periodicidad de pago del ejemplo anterior, si un
hermano es dado de alta en marzo, el recibo que se genera también tiene en cuenta los meses
de enero y febrero.

2.1.4 Listados = Mstades ¥
Los listados permiten una consulta rapida y cdmoda de determinados aspectos que resultan
relevantes en la gestién de una hermandad.

e Direcciones. Listado con informacion detallada sobre la direccidon postal de todos los
hermanos.

® Anuarios. Listado de aquellos hermanos que han recogido el anuario, con fecha de
recogida y deuda asociada.

e Sin anuarios. Listado de hermanos que no han recogido el anuario en un afo concreto,
que introducimos a través de un nuevo cuadro de dialogo.

e Hermanos inactivos. Listado de hermanos que han sido dados de baja de la
hermandad.

e Hermanos sin DNI. Listado de hermanos para los cuales no se ha introducido en la
aplicacion el DNI.

e Hermanos intranet. Listado de hermanos cuyos datos de acceso estan configurados en
la intranet de la hermandad.

e Hermanos y tutores. Listado de hermanos menores de edad y sus tutores.

e Hermanos completo. Listado de hermanos con toda la informacién referente a cada
hermano, Util para exportar un documento (preferiblemente en Excel) que la
hermandad puede utilizar para buscar cualquier dato que haya sido registrado en el
sistema.

2.2 Personas

Son personas que aun no siendo hermanos ni teniendo una solicitud para serlo, estan
vinculadas con la hermandad.
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2.2.1 Listado de personas g
En el apartado “Personas”, si pinchamos sobre el icono de personas, aparece el listado de
éstas.

Listado personas

C Refrescar Q Buscar Blsquedaavanzada % PDF [ Excel

Admin Nombre Email Teléfono Provincia Localidad Cédigo Postal
1 Antonio Pérez Ceballos antoperez@gmail.com 656457457 Sevilla Sevilla 43094

2 Maria Diaz Gonzalez maridf@gmail.com 608492434 Sevilla Sevilla 43992

Listado de personas

~ . i Afadir Persona
2.2.2 Ainadir Persona b

Aflade una nueva persona que guarda alguna relaciéon con la hermandad. El formulario es
similar al de hermanos a excepcidn de la pestaia “Datos de hermano” y, ademas, aqui existe
un campo nuevo para afiadir tratamiento de cortesia.

2.3 Grupos

En este punto gestionamos los grupos de la hermandad. Se consideran “Grupos” aquellos
conjuntos de personas relacionados con la hermandad que tienen algiun fin, ya sea
administrativo o no.

2.3.1 Listado de grupos B
Muestra el listado de grupos existentes y cudntos miembros lo forman.

2-3-2 Aﬁadir grupo 5 Afadir grupo

Los grupos nos permiten relacionar hermanos para un determinado fin. Para afiadir hermanos
en un grupo debe guardar el formulario previamente y hacer clic en la pestafia “Miembros”. A
continuacién, puede buscar un hermano en el desplegable y afadirlo al grupo actual.

Nuevo grupo E

’, Datos principales

Nombre Descripcion

Formulario de creacion de un nuevo grupo
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. . 3 Listado de miembros
2.3.3 Listado de miembros =

Muestra el listado de miembros que forman parte de alguin grupo y el grupo del que son parte.

Listado de miembros en grupos  x

G Refrescar Q Buscar Busquedaavanzada “% PDF [ Excel

D Entrada de directorio
58421 rafa diaz chicardi

Listado de miembros en grupos

2.4. Entidades

Las entidades son organizaciones, empresas u otras hermandades con las que nuestra
hermandad guarda una relacién habitual o bien su informaciéon es necesaria para algun fin.
También es posible afiadir nuestra hermandad como una entidad mas cuando necesitamos
anadir deudas de la propia hermandad, como se menciona en el apartado 3.1 Deudas.

2.4.1 Listado de entidades
Muestra el listado de entidades existentes en el sistema.

2.4.2 Tipos de entidad ) e |

Listado de los tipos de entidad que hemos afiadido en la aplicacidn. Algunos tipos de entidades
serian hermandades, empresas u organizaciones benéficas.

2.4.3 Afiadir tipo de entidad B Afiadr tiro de entidad |

Para crear un nuevo tipo de entidad pulsamos sobre el desplegable de “Tipos de entidad” y
aparece un nuevo icono, “Afadir tipo de entidad”, donde pinchamos para crear el tipo de
entidad deseado, afadiendo nombre o designacion que se le queremos otorgar.

2 4.4 Afiadir entidad M Afiadr entidad

Para afiadir una entidad, haremos clic en “Afadir entidad”. El formulario y las pestafias son
similares al de “Personas”, aunque cambian aquellos puntos que distinguen a una persona vy
una entidad, como por ejemplo la razén social, tal y como se aprecia en la siguiente imagen.
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Nueva entidad E

m Datos principales

omunidad Autbnoma

Formulario de creacion de una nueva entidad

2.5. Elecciones

Las elecciones permiten llevar un control sobre los candidatos, el nimero de votos que estos
reciben y el cargo al que aspiran.

2.5.1 Listado de elecciones

Muestra un listado de las elecciones existentes, tanto vigentes como anteriores. En este listado
figuran los campos nombre, fecha de inicio de votacidn, fecha de fin de votacion, afio de
realizacion y numero de participantes, asi filtramos la informacion que hay en el programa
para, por ejemplo, ordenar por el mayor o menor numero de participantes en una
determinada eleccion.

~ . . i Afadir Eleccion
2.5.2 Anadir eleccion B

Para asignar candidatos a una eleccién, guardamos la eleccidon y hacemos clic en la pestafia
“Candidatos”. Una vez en esta pestafia, seleccionamos una entrada del directorio, cargo al que
aspira y el nimero de votos recibidos -en caso de no haber recibido votos, este nimero es 0.

Para editar la informacion de cualquiera de los candidatos, hacemos clic en él y
automaticamente cambia la informacién del formulario superior para asi modificar cualquier
dato del candidato a editar.
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Nueva eleccion x

Nueva eleccién E
=]

Datos principales

Nombre Mayordomo Descripcion Nuevo mayordomo

Inicio de votacion 112015 Fin de votacion 241212015 Afio 2015

Formulario de creacién de una nueva eleccion

2.5.3 Participantes = ' ricipantes

Muestra el listado de participantes actuales en las diferentes elecciones que hay registradas en
el sistema.

2.6 Cabildos

En cabildos llevamos un control detallado de las distintas reuniones que organiza la
hermandad, la fecha en que éstas se realizan y las personas que asisten.

2.6.1 Listado de cabildos m

Listado de los cabildos que se han celebrado en la hermandad, donde figuran los siguientes
campos: nombre, afio, descripcién, nimero de participantes y fecha de celebracidn. Estos,
como en el resto de apartados de Ghercof, nos facilitan mucho las tareas que tienen que ver
con la organizacién y ordenacién de entradas de la aplicacion.

2.6.2 ARadir cabildo B Afiadir cabildo

Asignamos nombre, descripcion y fecha para el nuevo cabildo, asi como restricciones para
personas que no pueden asistir al cabildo. Existen dos tipos de restricciones: personas que no
son mayores de 18 afios y hermanos que tienen menos de un afo de antigliedad.

Nueva cabildo x

Nueva cabildo E
]

Datos principales

Nombre Descripcion Fecha

Afio

Restrincciones

Mayores de 18 afios Al menos un afio de
antiguedad

Formulario de creacién de un nuevo cabildo
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Muestra el listado de participantes en el cabildo. Al afiadir una nueva entrada del directorio, la
anotaciéon que figura junto a este campo, y si pasamos el cursor del ratén por encima, nos
aporta informacion resumida sobre el hermano que hemos seleccionado. Esto resulta muy util
si queremos conocer datos relativos a un hermano que asiste a un cabildo concreto sin tener
gue acudir a su ficha desde el médulo Directorio de Ghercof.

Cabildo : Cabildo 1

Cabildo : Cabildo 1

Numero hermano : 7

Nombre : macarena castillo davila

Entra) pNI: 69167267442
] < Fecha nacimiento : 17/11/1959

Participantes " Afia( \ym Administrativo - 9

Direccion : avenida Malaga N°65
Listado ¢ Provincia : Sevilla

Poblacion : Sevilla
Nombre | Codigo postal : 41001

ortensia supose cantos

macarena gomez cruz

astillo davila Afiadir

Fecha asistencia Eliminar

2/3/2015 15:33:01 Eliminar

2/3/2015 15:33:17 Eliminar

Formulario para afiadir participantes a un cabildo

Cuando sumamos un hermano al cabildo actual, la fecha de asistencia corresponde a la fecha y

hora actual del sistema.
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3. Econédmico
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==

Gestion de todo el apartado financiero de la hermandad.

3.1 Deudas

Gestiona las deudas del sistema de la hermandad. Su rango de aplicacion es muy amplio:
deudas generadas por la hermandad para hermanos, personas o entidades y deudas de la
hermandad.

Para afiadir deudas de la hermandad antes debemos incluir a la propia hermandad como una
nueva entidad en el apartado de Directorio. Asi, tenemos la posibilidad de crear deudas cuyo
deudor es la hermandad.

3.1.1 Listado de deudas

Muestra el listado de dudas existentes en el sistema. Los campos de la tabla de este listado
resultan especialmente Utiles para consultar rdpidamente aquellas deudas que, por ejemplo,
han sido pagadas (representado con la letra “P”) o devueltas (representado con la letra “D”), el
tipo de deuda generada o la fecha de vencimiento de la misma.

feud:

C Refrescar Q Buscar Bisqueda avanzada POF @0 Excel B NuevaRemesa B Inclurenremesa Otros v

D Referencia Concepto Cantidad  Porpagar  Nim Admin Deudor Pago Creacién  Remesar

fenta de loteria

Listado de deudas de la hermandad

Otros v
£ Generar documento de recibos

¥ Generar cartas para bajas

3.1.1.1 Otras utilidades en Listado de deudas (1) # Cambiomasivo
En la barra de tareas del “Listado de deudas” nos encontramos con un botédn compuesto con
tres utilidades: “Generar documento de recibos”, “Generar cartas para bajas” y “Cambio
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masivo”. El primero, genera un Unico documento en formato PDF con todos los recibos

C o cloud

impresos a partir del filtrado.

El segundo botdn, “Generar cartas para bajas”, genera las cartas de baja que indican el
importe que debe un hermano. Esta utilidad nos sirve para, por ejemplo, enviar una carta a
todos los hermanos que deben recibos desde hace dos anos. Para ello, listariamos a través de
la busqueda avanzada las deudas con fecha de creacion menor que 2014 vy clico en “Generar
cartas para bajas” para sacar un Unico documento con todos los hermanos con deudas desde
hace dos afios.

Para poder generar cartas para bajas en el programa, la hermandad puede crear una plantilla
propia en “Plantillas” dentro del mdédulo Documentos seleccionando en el campo identificador
“Carta para baja de hermanos”.

Finalmente, la utilidad “Cambio masivo” nos permite modificar de forma masiva el concepto,
la cantidad y/o la fecha de remesar de aquellas deudas que resultan al realizar una busqueda
concreta en el “Listado de deudas”.

Concepto
Cantidad
Fecha de remesar

Aceptar  Cancelar

Cambio masivo de deudas

B NuevaRemesa B Incluir enremesa

3.1.1.2 Otras utilidades en Listado de deudas (ll)
Otros dos botones presentes en la barra de tareas del “Listado de deudas” son “Nueva
Remesa” e “Incluir en remesa”, que se explican al final del apartado 3.2.2 Nueva remesa.
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B Afadir deuda

Afade una deuda al sistema. El formulario presente en la pestafia “Informacion” contiene los

siguientes campos:

Id. El nimero administrativo de la deuda, el cual se genera de manera automatica.
Referencia. Un identificador Unico que se calcula segln la entrada de directorio y el
tipo de deuda. Los digitos de la referencia nos indican la fecha de la deuda (los cuatro
ultimos numeros), el nimero de recibo de la misma tipologia (los dos primeros
numeros) y el tipo de deuda (el tercer y cuarto digito). El resto de digitos indican el
numero administrativo, mds un digito que sefiala si se refiere a hermanos, personas o
entidades.

Concepto. Asunto al que pertenece la deuda.

Tipo de deuda. Categoria en la que la deuda puede ser clasificada.

Deudor. Persona, hermano o entidad responsable del pago de la deuda.

Creado. Fecha de creacién de la deuda.

Pago. Fecha en que la deuda es pagada.

Vencimiento. Fecha limite para el pago de la deuda.

Remesar. Fecha para la inclusién en la remesa.

Pagada. Si la deuda ha sido pagada o no.

Devuelta. Si la deuda ha sido devuelta o no.

Método de emision. Forma de pago principal de la deuda.

Cantidad. Monto de la deuda total.

Por pagar. Monto de la deuda que no esta pagado. Su valor es el mismo que cantidad
si no es una deuda parcialmente pagada.

Cddigo de barras. El cédigo de barras que se genera automaticamente al imprimir el
recibo. Este cddigo es necesario para la carta de pago.

DC. Digito de control para cobros por carta de pago.

Observaciones. Anotaciones sobre la deuda.

Tras este formulario vemos aquellos pagos realizados correspondientes a la propia deuda.

Nueva deuda

B EEX

r— Datos principales

Pagos realizados

0 Concepto Fechadepago  Pagador Cantidad Usuario Donaci
No se han encontrado resultad

Formulario de creacién de una nueva deuda
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En la pestafia “Detalle” aparece el desglose de la deuda si asi lo hemos configurado en la
cuota, es decir, los conceptos econdmicos en que se divide la deuda (cuota de hermano,
caridad, etc.).

Deuda : Cuota 1 trimestre 2015 E g

Nuevo detalle de deuda

Nuevo detalle de deuda

Concept Cantidad Guardar

Detalles de deuda
Concepto Cantidad Opciones
a . Eliminar

ki, 400€ Eliminar

Detalle de la deuda

La pestaia “Datos” solo es funcional para deudas de tipo sorteos, y en la misma encontramos
informacidn relativa a la emisién de la deuda, el deudor y datos sobre el propio sorteo:
namero, series, participaciones,...

En la pestafia “Devoluciones” se detallan los recibos devueltos de una remesa y en
“Devoluciones de pago” consultamos las devoluciones sobre un pago registrado en el sistema.

Cuando la deuda queda guardada en el sistema, en cualquier momento la podemos establecer

como pagada . En este caso se crea automaticamente una donacién relacionada con la
deuda a nombre del deudor que indica el monto restante de la deuda. Asimismo, podemos

—
realizar un pago sobre esa misma deuda o una devolucion de un pago que ya se ha hecho
desde esta misma ventana. La aplicacidon también nos da la posibilidad de enviar un correo

informativo@al hermano deudor. Al imprimir un recibo, el impreso varia segun el tipo
de duday, ademas, es personalizable.

Una deuda siempre puede ser fraccionada para que pueda ser pagada en varios plazos . Al
fraccionar una deuda, esta pasa a dividirse segun los plazos seleccionados a partir de una fecha
establecida. Asi, la deuda original se elimina del sistema.

El pago de la cuota de hermano sélo se puede fraccionar trimestralmente. Para otro tipo de
deudas, podemos fraccionar el pago a partir de distintos plazos.
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Plazos [

Numero de recibos |1

Fecha inicio

Realizar Cancelar

Fraccionar una deuda

Veamos un ejemplo de fraccionamiento de deudas. Vamos a fraccionar la deuda por Venta de
loteria por valor de 2.160 euros del hermano de la captura de imagen siguiente. Para ello,
- [ER

hacemos clic en el botédn “Fraccionar deuda y elegimos en la nueva ventana que nos
aparece fraccionar la deuda semestralmente, el pago de 3 recibos en el plazo seleccionado y a

partir de la fecha que queramos.

Deuda : Venta de loteria

_ ‘ Fraccionar deuda s ‘
)atos principales ;i |

Plazos Semestral

Nimero de recibos |3

Fecha inicio 1/7/12015 ‘

|

\
7RG eEtE Caniacho Garia i 4 Julio  + 4
LM X JV soD
encimic 29 30 [ 2 3 4 5
c s o 1011 12
13 14 15 16 17 18 19
TRENSFERENGIAD I 20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31 1 2

3 4 5 6 7 8 9

2014 2015 2016

Formulario para fraccionar una deuda

Al pinchar en el botdn “Realizar”, el programa nos notifica que la deuda se ha fraccionado.

La deuda se ha fraccionado
Aceptar
Confirmacion de deuda fraccionada
Comprobemos que efectivamente la deuda se ha fraccionado. Introducimos el nombre del

hermano en el buscador del “Listado de deudas” y, como se puede apreciar en la imagen, la
aplicacion ha dividido la deuda anterior por “Venta de Loteria” en tres y el importe de cada
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uno de los recibos es de 720 euros. Ademas, para diferenciar facilmente entre un recibo y otro,
se afiade en el concepto “#” + el nimero de recibo.

Listado de deudas x

C Refrescar  |jesus camacho garcia Q Buscar Busquedaavanzada “% PDF [ Excel [§ NuevaRemesa [§ Incluirenremesa

ID Referencia Concepto Tipo Cantidad Por pagar Deudor

349760 00027581501 Cuota 1 trimestre 2015 Cuota hermanos 10,00 € 10,00 € jesus camacho garcia
3497861 00027581502 Cuota 2 trimestre 2015 Cuota hermanos 10,00€ 10,00€ jesus camacho garcia
349762 00027581 Cuota 3 trimestre 2015 Cuota hermanos 10,00 € 10,00 € jesus camacho garcia
392907 01020275801507 =P Venta de loteria #1 Sorteos 720,00 € 720,00 € jesus camacho garcia
392908 02020275801507 =P Venta de loteria #2 Sorteos 720,00 € 720,00 € jesus camacho garcia
392909 03020275801507 == Venta de loteria #3 Sorteos 720,00€ 72000€ jesus camacho garcia

Verificacion del proceso de fraccionamiento de deuda

La utilidad de esta funcionalidad la hallamos cuando vamos a realizar una remesa y queremos
incluir recibos de un mes concreto. Si hemos fraccionado la deuda de un hermano, en la

remesa soélo se incluiran los recibos del periodo que nosotros hemos escogido al fraccionar la
deuda.

3.1.3 Cobrar s i

Si desea cobrar una deuda sin acceder a su ficha, debe hacer clic sobre el boton “Cobrar” para
gue nos aparezca una ventana donde indicamos el deudor y su deuda. Cuando seleccionemos
el deudor -la entrada de directorio- nos carga automaticamente sus deudas asignadas en el
selector “Deuda”.

Entrada de directorio || \

Deuda
Es donacion Si
Fecha de pago 26/2/2015

Método de pago

Cobrar Cancelar

Ventana de cobro de la deuda

También es posible en Ghercof “Cobrar por cddigo de barras”. Este cobro se realiza mediante
el escaneo con pistola de cddigo de barras. Justo después del escaneo del cddigo,
automaticamente aparece en la aplicacion toda la informacién del recibo del hermano. Esta
opcién resulta especialmente ventajosa cuando tenemos muchos recibos que pasar al
programa, pues agiliza mucho el proceso.
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El cobro por cddigo de barras sélo es posible para recibos cuyo método de pago es “Carta de
pago”. El codigo de barras se genera automaticamente cuando en una deuda hacemos clic en

imprimir .

Deuda : Cuota 4 trimestre 2015 1 E

i, |

— Datos principales

,

- ID 342788 Referencia 00000011504

Concepto Cuota 4 trimestre 2015 Tipo de deuda Cuota hermanos
Deudor 1 - ortensia supose cantos
Creado 26/11/2014 Pago U Vencimiento |31/12/2015 ~ | Remesar 1/10/2015
Pagada Si Devuelta No
Método de emisién BANCO ~ | Cantidad 10,00 € Porpagar 0,00 €
Cadigo de barras 2 9050741052549123000000115044001101500000001000 DC 40
Observaciones }

Generacion automatica de cédigo de barras

Cuando escribimos el cédigo de barras resultante en la ventana que nos aparece al “Cobrar por
Cddigo de barras”, el programa nos devuelve el recibo que corresponde a ese cddigo de
barras, como se muestras en la imagen. Si clicamos en “Cobrar y continuar” podemos seguir
haciendo cobros por cédigo de barras para otros recibos del sistema.

Cadigo de barras 905074 105254912300000021501610101150000000 | Buscar

Escriba un codigo de barras para que el recibo aparezca

Método de pago BANCO ~ | Fecha de pago | 25/6/2015

Cadigo de barras 9050741052549123000000215016101011500000001000
Digito de control 61

ID 342789

Concepto Cuota 1 trimestre 2015
Deudor macarena gomez cruz
Referencia 00000021501
Cantidad 10€

Cantidad por pagar 10 €

Cobrar y continuar Cancelar

Ejemplo de informacidn de recibo para cobro por cédigo de barras
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Finalmente, en el botdn compuesto “Cobrar” nos encontramos una utilidad mas, “Cobrar por

iNovacloud

seleccion”, que funciona de la siguiente manera. Primero, seleccionamos un hermano vy, al
clicar en “Aceptar”, nos aparece un listado de deudas de dicho hermano.

Entrada de directorio |ortensia leco cuenco

Donacion Si
Aceptar Cancelar

Cobro por seleccion

En la columna que estd mds a la izquierda de este listado, puede seleccionar una o varias
deudas que quiere marcar como pagadas en Ghercof. Ahora, sélo debe pulsar el botdn
“Realizar pago” y automaticamente se genera un documento en formato PDF con todos los
detalles del pago.

G Refrescar Q, Buscar Busquedaavanzada “%. POF [l Excel & Realizar pago 2
Seleccionar D Referencia Concepto Tipo Cantidad  Por pagar Nam Deudor Creacién  Remesar
Admin
34 0000067150 Cuota 1 trime Cuota hermanos 1000€ 1000€ 67 ortensia leco cuenco 260112014  1/1/2015
v 342 5 00000671502 Cuota 2 trim 5 Cuota hermanos 10,00 € 10,00 € 87 ortensia leco cuenco 26/11/2014  1/42015
v 1 342976 00000671503 Cuota 3 trimestre 2015 Cuota hermanos 10,00€ 1000€ 67 ortensia leco cuenco 26/1172014 17772015
342977 00000671504 Cuo 2015 Cuota hermanos 1000 € 10,00 € 87 ortensia leco cuenco 26/112014  1/102015
393061 0100000670151 CUC Cuota hermanos 2600€ 2600€ 67 ortensia leco cuenco 8/11/2015
Realizar pago de deudas de un hermano
-> &

/ \ Fecha de abono 05-04-2016

Hermano ortensia leco cuenco

N@ de registro 67

Hermandad Test | N2de hermano 64

Periodo Importe

CUOTA ANUAL 8,00 €

Total 8,00 €

El Mayordomo El secretario
El presente documento no sera valido sin la certificacion o firma autorizada

Documento PDF con detalles de pago
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3.1.4 Listados o Listados ~

e Deudas pagadas. Listado de deudas que han sido pagadas.

e Todas las deudas pagadas y no apagadas. Listado de todas las deudas almacenadas en
el sistema de la hermandad.

® Por método de pago. Registros de deudas que podemos listar, a partir de un nuevo
cuadro de didlogo, por método de pago y tipo de deuda.

e Recibos devueltos. Listado de recibos devueltos.

e Hermanos deudores. Listado de hermanos que tienen alguna deuda.

e Titulares de hermanos beneficiarios. Listado con correspondencia entre el titular y el
hermano beneficiario.

e Deudas con detalle. Listado detallado de deudas.

e Deudas de hermanos inactivos. Listado de hermanos que han sido dados de baja en la
hermandad.

3.2 Remesas
Este es el apartado donde se gestionan las remesas de recibos. La remesa es la accidn de

establecer un conjunto de recibos domiciliados para su cobro y emisién a una entidad
bancaria.

3.2.1 Listado de remesas E
Muestra un listado de las remesas actuales en el sistema.

i N
3.2.2 Nueva remesa Ei Nueva remesa

El formulario de remesa esta dividido en tres pestafias. “Informacién” incluye un formulario
que se compone de datos bdsicos como nombre, cuenta bancaria, fecha de cobro, total por
pagar o total pagado, que se detallan a continuacion.

e Nombre: Es un nombre identificativo de la remesa, como por ejemplo una fecha junto
al tipo de recibo, esto es, “Remesa de julio de 2015 de cuota de hermano”.

e Cuenta bancaria: Cuenta asociada para el pago de los recibos. En el apartado 3.5.4
Bancos se comenta la posibilidad de afiadir cuentas bancarias de la hermandad.

e Fecha de cobro: Fecha en que la entidad financiera realiza el cobro de los recibos.

e Fecha exportacion: Fecha en que se exporté la remesa al cuaderno 19.

e NuUm Recibos: Nimero total de recibos incluidos en la remesa.
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Total por pagar: Sumatorio total de los recibos.

C

Total pagado. Sumatorio total de los recibos pagados.

Total devuelto. Sumatorio total de los recibos devueltos en la remesa.

Importada: Es igual a Si si se ha importado algun recibo devuelto en la remesa.
Exportada: Es igual a Si si la remesa ha sido exportada al cuaderno 19.

Nueva remesa E
=R

Datos basicos

Nombre Cuenta bancaria
Fecha de cobro 30/612015 Fecha exportacion Nim Recibos
Total por pagar Total pagado Total devuelto

Importada S Exportada

Formulario de creacion de una remesa

El listado de “Recibos” afiadidos a la remesa muestra los recibos que estdn incluidos en la
remesa actual. Estos recibos pueden ser marcados como devueltos solo si la remesa ha sido
exportada. Asimismo, puede indicar un motivo de devolucién.

Para facilitar la gestion de emisidn de recibos, cada deuda tiene una fecha de remesar
configurada. Esto es de gran ayuda ya que planificamos los recibos para remesar a partir de
una fecha concreta. Si queremos afadir estos recibos en la remesa, utilizaremos la opcion
“Afadir recibos para remesar” dentro de la pestaina “Recibos”, donde seleccionamos mes y
afo y pasan a formar parte de la remesa todos aquellos recibos no pagados cuya fecha a
remesar se incluya en el mes indicado y el método de pago sea, evidentemente, “Banco”.
Ademas, los recibos del hermano que vamos a afiadir a la remesa también deben tener
“Banco” como método de emision.

Anadir recibos para remesar

Seleccione mes | Seleccione 2015 Anadir

Seleccion de mes y afio para afiadir recibos para remesar

Otro método disponible en Ghercof para afadir un recibo es “Afiadir un recibo” cuando
gueremos meter algun recibo especifico que bien no tiene fecha a remesar, bien si la tiene
pero por cualquier otro motivo nos interesa incluirlo en la actual remesa. Para afadir un recibo
especifico buscamos por ID o Concepto de la deuda.

cloud
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Anadir un recibo

34400 | Adiadir
344002 - Cuota 2 trimestre 2015
(344008 - Cuofa 2 trimestre 2015 7

Seleccion de un recibo para afiadir a remesa

El listado de “Devueltos” nos enseifia aquellos recibos de la remesa que han sido devueltos,
que se afaden en “Devoluciéon de recibos”, visto en el siguiente punto del manual.

Cuando todos los recibos estén introducidos en la remesa, podemos exportarla al Cuaderno 19

en formato XML en virtud de la normativa SEPA (en espafiol, Zona Unica de Pagos en
Euros) para su envio a través de la banca electrdnica de la entidad bancaria que corresponda.

En el momento del envio mediante la banca electrénica, puede ocurrir que la entidad defina
este proceso de diferentes maneras:

e Cuaderno 19 SEPA XML.
e SEPA Core Basico XML.
e (O algo parecido a “iso 20022 pain.008.001.02".

Una vez se exporta la remesa, los recibos que la forman se establecen como pagados en la
aplicacion. Ademas, solo se puede realizar la exportacidén una vez, de manera que para volver a
exportar es necesario volver a crear la remesa. Si desea hacer una nueva remesa con recibos

N,
devueltos, debe hacer clic en Hacer nueva remesa .

También existe la posibilidad de afiadir recibos a una remesa desde el “Listado de deudas”
mediante los botones “Nueva remesa” e “Incluir en remesa”. Utilizamos estos botones cuando
gueremos crear una nueva remesa (haciendo clic en “Nueva remesa”) con recibos que
cumplen un filtro especifico, por ejemplo de un hermano en particular, o bien si nuestro
objetivo es afiadir los recibos del mismo hermano en una remesa ya creada, clicando en
“Incluir en remesa”. Asi, una vez que hayamos listado las deudas que nos interesan, pulsamos
una u otra opcidn segun necesidad.

Listado de deudas x

C Refrescar \macarena gomez cruz Q Buscar Busgueda avanzada '"__ PDF ﬂl Excel B NuevaRemesa [ Incluiren remesa
D Referencia Concepto a Tipo Cantidad Porpagar Deudor
000000 Cuota 1 trimestre 2015 Cuota hermanos 10,00 € 10,00 € macarena gomez cruz
00000021503 Cuota 3 trimestre 2015 Cuota hermanos 10,00€ 10,00 € macarena gomez cruz

Nueva remesa o Incluir en remesa en Listado de Deudas
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. . b4 Devolucién de recibos
3.2.3 Devolucion de recibos b

En “Devolucién de recibos” tenemos la opcién de importar las devoluciones. Gracias a esta
utilidad marcamos como devueltos los recibos indicados en el fichero y, ademdas, podemos
conocer el motivo de la devolucion.

)
o
Q.
o
&
7

Importacion del fichero de devolucion

Seleccione el archivo | Seleccionar archivo | Ningn archivo seleccionado | importar |

Formulario de importacion de remesas

Para ver el detalle de las devoluciones, en el desplegable de “Devoluciéon de recibos”
seleccionamos “Histérico de importaciones”, que nos devuelve un listado de todas las
importaciones de recibos por fichero.

Dado que puede haber en el fichero de devolucién recibos no incluidos en el programa,
procedentes de otras gestiones que no se realizan en la propia aplicacidon, Ghercof diferencia
entre numeros total de recibos devueltos del fichero, los recibos que se han importado
devueltos y los recibos no encontrados.

Historico de importaciones de recibos devueltos x
C Refrescar Q, Buscar Busquedaavanzada % PDF [ Excel
D Fichero Fecha Fecha de Nimero de recibos Importados Total Total Recibos no encontrados Recibos

cobro devuelto devuelto
importado

1 DD060145.750 71712015 1712015 5 5 50,00 € 50,00€ Recibos

Histérico de importaciones

Al hacer clic en “Recibos”, se muestra un listado detallado de las devoluciones.

3.3 Sorteos

En este apartado gestionamos la actividad de los sorteos de la hermandad.
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3.3.1 Listado de sorteos
Una hermandad suele ofrecer participaciones a sus hermanos. Al tener una gestién de sorteos
se facilita la tarea del cobro y la gestion de los nimeros repartidos a los hermanos.

i Afadir sorteo
3.3.2 Nuevo sorteo L

La informacion estd agrupada en cinco pestaias: informacién, nimeros, ventas, devueltas y
colaboradores.

Informacion. Indica la informacidon base de un sorteo. Estd compuesto por los siguientes
campos:

Nombre. Nombre identificativo del sorteo. Un ejemplo seria Loteria Navidad 2014.
Fecha inicio. Fecha en la que empieza el sorteo.

Fecha fin. Fecha en la que el sorteo finaliza.

Tipo. Tipo o categoria del sorteo. Ejemplo: Loteria de Navidad.

Precio por participacion. Precio que se cobra al repartir la participacion.

Precio por boleto. Precio que se cobra por boleto.

Nuevo sorteo E m

- Datos principales -

Precio por participacion Precio por boletc

Formulario de creacion de un sorteo

Numeros. Muestra un listado de boletos, participaciones y nimeros existentes en el sorteo y
donde consultamos, entre otros aspectos (ver imagen) cuantos boletos y participaciones han
sido repartidos. Para afiadir nimeros al sorteo, mirar punto 3.3.3 Afadir numeros o
participaciones.

Sorteo : LOTERIA NAVIDAD 2014 >

Sorteo : LOTERIA NAVIDAD 2014 E m

m Listado de nimeros

Boletos | Participaciones | Numeros
Boletos existentes

G Refrescar Q Buscar pisquedaavanzada % PDF [ Excel

Nimero Cantidad de boletos Boletos Repartidos Cuantia Boletos Vendidos ~ Opciones
44585 350 329 7.896,00€ Series  Eliminar

67688 350 143 3.43200€ Series || Eliminar

12345 350 238

Series  Eliminar

54321 350 218 Gizaza0e Series  Eliminar

Listado de boletos, participaciones y nimeros
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Ventas. Listado de ventas de boletos y participaciones entre los hermanos. Aqui consultamos
en una tabla datos como fecha de venta, nUmero o participante. Cada venta tiene una deuda
asociada, de manera que si hacemos clic en el dato correspondiente a cada fila de la columna
“Deuda”, se nos abre una nueva pestafia con la ficha completa de la deuda.

Sorteo : LOTERIA NAVIDAD 2014
Sorteo : LOTERIA NAVIDAD 2014 E m
Listado de ventas

Boletos vendidos

G Refrescar Q Buscar pisquedaavanzada % PDF [ Excel
Fechade  Nimero  Primera  Ultima Serie Primera  Ultima Cantidad  Participante Total Deuda Eliminar
venta Serie fraccién  fraccion
1602014 54321 ] 3 1 10 30 antonia martinez alba 72000€ Eliminar
P T S 3 1 10 30 antonia martinez alba 72000€ Eliminar
16/10/2014 4 6 1 10 30 antonia martinez alba 72000€ Eliminar

Listado de ventas de boletos y participaciones

Devueltas. Listado de boletos y participaciones devueltos.

Sorteo : LOTERIA NAVIDAD 2014 x
Sorteo : LOTERIA NAVIDAD 2014

BRA

Listado de devolucion

Boletos | Part
m Boletos devueltos
G Refrescar Q Buscar pisqueda avanzada % PDF [ Excel
Fechade  Nimero  Primera  Ultima Serie Primera  Ultima Cantidad Participante Total Deuda Eliminar
devolucion Serie fraccién fraccion

Listado de boletos y participaciones devueltos

Colaboradores. Listado de colaboradores con boletos o participaciones del sorteo.

Sorteo : 2014 LOTERIA NAVIDAD

BRA

Informacion

G Refrescar

Q Buscar  Busquedaavanzada % POF [l Excel
gt £ Colaborador Tipo Nimero Fraccion 1 Fraccion2  Serie 1 Serie 2 Primera Ottima Cantidad
Colaboradores participacion  participacion
Manuel Perez Gonzalez participaciones 10 12 1 3

Listado de colaboradores

Por otro lado, en la barra de tareas de los sorteos existe un botén, “Cerrar” m, gue clicamos
cuando deseamos cerrar un sorteo. Cerrar un sorteo implica que ya no se podra realizar

ninguna venta o modificacién relacionada con el sorteo, tal y como nos advierte el programa al
hacer clic sobre el botdn.
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3.3.3 Afadir nimeros o participaciones | B Afadirnimeros o participaciones

Al hacer clic en “Afadir nimeros o participaciones”, dentro de “Nuevo sorteo”, se abre una
nueva ventana donde rellenamos diferentes campos para afadir nimeros a un sorteo
concreto. El programa facilita esta tarea ya que introducimos nimeros a partir de intervalos de
series, fracciones y participaciones.

Sorteo [ =l Participaciones (~) No participaciones

Numero

Desde Hasta

Serie
Fraccion

Participaciones

Afadir

Formulario para afiadir numeros a un sorteo

3.3.4 Ventas B Venias | »

Listado de ventas en los sorteos que estan registrados en el programa de la hermandad. Al
desplegar “Ventas”, distinguimos entre “Nueva venta” y “Nueva devolucién”. Si hacemos clic
en “Nueva venta”, se abre un cuadro de didlogo para retirar boletos o participaciones de
algunos de los sorteos que hay en el sistema. De igual modo con “Nueva devolucién”, donde
marcamos como devueltas determinadas ventas.

Al retirar boletos o participaciones, los “Numeros” escogidos no tienen por qué empezar por 1,
es decir, pueden ser nimeros que vayan, por ejemplo, de 1000 a 2000. Con respecto a la
informacidn de serie y fraccion, estos campos no son obligatorios pero podemos incluirlos para
tener conocimiento de donde procedian estas participaciones.

Sorteo Participaciones No participaciones
NUmero

Serie

Fraccion

Numeros Afadir

Formulario para la retirada de boletos o participaciones



g Manual de Usuario

@ Version Octubre 2016

En la “Devolucidn de sorteos” consultamos todas las ventas de un hermano concreto y para
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realizar la devolucidn basta con introducir la serie y fraccién de la participacién que se vaya a
devolver. Posteriormente, la venta de subdivide a raiz de la devolucién efectuada. Por
ejemplo, si marcamos como devueltas las participaciones de la fraccidn 2-6 de la serie 3 en la
imagen que se muestra a renglén seguido, las ventas de la participacion de este hermano se
dividirian de la siguiente manera: S (1,2) F (1,10), S(3,3) F (1,1) y S (3,3) F (7-10).

Sorteo LOTERIA NAVIDAD 2014
Participante 1110 - antonia martinez alba
Venta de sorteo 54321- S(23)F (1,10
Serie
Fraccion
Numeros
Marcar como devueltas

Formulario para la devolucién de sorteos

3.3.5 Colaboradores

Un vendedor puede tener varios colaboradores, a quienes el primero reparte boletos y
participaciones. Asi, en este apartado asociamos qué se lleva cada colaborador de un sorteo
concreto.

Listado de colaboradores x

G Refrescar Q, Buscar Busguedaavanzada % PDF [ Excel

Colaborador Vendedor Fecha de creacion
Manuel Pérez Gonzalez Javier Torres Galvan 271712015

Listado de colaboradores

Si en el botén desplegable “Colaboradores” hacemos clic en “Nueva relacion”, determinamos
qué colaborador se ha llevado participaciones de unas series y fracciones especificas para uno
o varios numeros que ha adquirido el vendedor al que esta asociado en el sistema dicho
colaborador.
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Nuevo relacion

Sorteo 2015 LOTERIA NINO

Colaborador Manuel Perez Gonzalez

Relacion 57013- S(4,6)F(1,10) >

Serie

Fraccion

Numeros Afadir

Sorteo Relacion Tipo Serie Fraccién Numeros Eliminar
2015 LOTERIANING  57013-S(4,6)F (1,10) Participacion 4-5 1-5 Eliminar

1-1de 1 resultados

Aceptar Cancelar

Nueva relacién de Colaborador

Esta asociacién entre vendedor y colaborador la fijamos en “Nuevo colaborador”, también

dentro del botdn “Colaboradores”.

Nuevo colaborador

Colaborador I v

Vendedor

Crear

Nuevo colaborador

3.3.6 Listados

e Series y fracciones usadas en participaciones. Listado de participaciones con series y

fracciones.
e Histérico de sorteos. Listado de sorteos cerrados.

e Histérico de ventas. Histérico de ventas de sorteos cerrados.

3.4 Donaciones y pagos
En “Donaciones y pagos” gestionamos las fuentes de ingresos de la hermandad.
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3.4.1 Listado de donaciones

Muestra un listado de las donaciones existentes en el sistema. Las donaciones son aquellas
cantidades que un hermano abona y que no desgravan, las cuales pueden ir ligadas a una
deuda o no. Las donaciones no aparecen cuando se realiza el modelo 182. Son donaciones, por
ejemplo, el pago de las papeletas de sitio o la cuota de hermano.

3.4.2 Nuevo pago B Nilevo pego

Afladimos una cuantia y seleccionamos el tipo de pago seguin necesidad, es decir, si se trata de
una donacidn o no. Si se indica un método de pago, se cambia la deuda relacionada.

Nuevo pago X

Nuevo pago E

iormacn |

Siindica un método de pago . se modificar en la deuda asociada ‘

Datos principales

Concepto Donacién  |No Cantidad
Deuda Fecha de pago 51312015

Realizara por Método de pago

Formulario para afiadir un nuevo pago

3.4.3 Pagos M Fegos:

El pago es la reduccidn o eliminacién de una deuda del médulo Econdmico. Ghercof contempla
dos tipos de pagos, los que son desgravables y los que no. Si desplegamos el botén de “Pagos”
y seleccionamos “Donativos”, accedemos al listado de donaciones que no hacen referencia a
ninguna deuda, es decir, estan relacionados con una donacion que es anénima.

3.5 Caja

El médulo de “Caja” de Ghercof nos es util para llevar un control de entradas y salidas de
dinero que se producen a raiz, por ejemplo, de la celebracién de un evento de cualquier tipo
en la hermandad.

Entrada E
===

r Datos basicos

Formulario para afiadir una nueva entrada de caja
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Para afiadir nuevas entradas o salidas de caja, antes debemos haber creado las categorias a las
que estan referidas dichas entradas o salidas, como por ejemplo “evento social”.

3.6 Otros

3.6.1 Listados B Ustados ¥

Registro de datos econdmicos donde se listan los hermanos y los aspectos financieros que
tienen que ver con ellos, esto es, método de pago, banco, nimero de cuenta,...

[3 Tipos de deuda

3.6.2 Tipos de deuda
Los tipos de deuda son las categorias en que se pueden clasificar las deudas y que nosotros
mismos creamos. El campo cédigo de referencia es util para algunos programas de facturacion.
En Ghercof, la referencia del tipo de deuda corresponde al tercer y cuarto digito que aparece
en el nimero de referencia de un recibo.

. Generar recibos
3.6.3 Generar recibos b

Es muy util en una hermandad poder generar de forma automatica recibos, esto es, deudas a
hermanos -no hablamos de cuotas anuales. Para ello disponemos de un asistente para la
generacion de recibos a hermanos. Este asistente dispone de los siguientes campos:

- Concepto. Indica un identificador en masa de los recibos.

- Forma de pago. Método de pago a elegir.

- Plazos. Periodicidad de la generacidn de recibos. Solo es aplicable cuando el numero
de recibos es mayor que uno.

- Numero de recibos. Cuantos recibos se generan en el proceso -no confundir con
plazos.

- Grupos. Grupo para la generacidn de recibos.

- Sexo. Sexo de los hermanos para la generacién de recibos.

- Edad. Intervalo de edad de los hermanos para la generacién de recibos.

- Fecha célculo edad. Fecha a tener en cuenta para el cdlculo de edad.

- Tipo de deuda. Los recibos tienen un tipo de deuda asignado.

- Fecha inicio. Fecha de inicio para el vencimiento de recibos.

- Importe. Cantidad total de la deuda a generar.
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Los campos grupos, sexo y edad sirven de filtro al nimero de hermanos afectados por la
generacion de recibos.

Concepto H \ Forma de pago

Plazos Numero de recibos 1
Grupos Sexo Ambos
Edad 0 100 Fecha calculo edad 5/4/2016

Tipo de deuda Fechaincio 5/4/2016
Importe 0,00 €

Si no selecciona la periodicidad se usara la indicada por el hermano

Si no selecciona el método de pago se usara el indicado por el hermano

Generar Cancelar

Asistente para la generacién de recibos para hermanos

Cada afio, como es habitual en una hermandad, hay que generar los recibos de las cuotas de
los hermanos para el ano entrante. Para generar los recibos de las cuotas pendientes
hacemos clic en “Generar recibos de hermanos por cuotas”.

Cada vez que lancemos este proceso se actualizaran las cuotas de los hermanos vigentes para
el afo actual solamente si las cuotas predeterminadas hubieran cambiado —marcar “Actualizar
cuotas”, de modo que si el hermano en el ano siguiente entra en otra regla de cuota, se le
aplicara la misma. Posteriormente se generan los recibos de cuotas segin la forma de pago
que tiene indicada cada hermano.

Estos recibos tienen una fecha de emisién o de remesar acorde al nimero de recibos
perteneciente al afo. Por ejemplo, si se generan los recibos trimestrales, la fecha de remesar
del segundo recibo correspondera al inicio del segundo trimestre.

Por otro lado, la generacién de recibos crea un histérico de nimeros de hermanos para
guardar en el sistema el numero que le ha correspondido en el afio presente —marcar
“Reenumerar hermanos”. Posteriormente, el sistema genera los recibos de los hermanos
segun la forma de pago configurada en su ficha y la nueva cuota, si es aplicable.
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Se van a generar los recibos de cuotas de hermanos

Afio |
Renumerar hermanos |i4

Actualizar cuotas A

En caso de cambiar las cuotas, por favor actualice las cuoctas

Generar recibos Cancelar

Asistente para la generacién de recibos anuales

Este proceso se ejecuta en la nube y se puede trabajar en modo fondo, por lo que las deudas
se irdn generando poco a poco y pueden consultarse. Cuando termina el proceso, el programa
envia una notificacién al usuario por correo electrénico.

Aungue lancemos mas de una vez este proceso nunca se generan deudas duplicadas, de modo
que si queremos generar automaticamente las deudas anuales de un nuevo hermano
podemos hacerlo sin preocupacién alguna.

[@ Bancos

3.6.4 Bancos
Informacién sobre los bancos con los que la hermandad trabaja. Funciona como una base de
datos de bancos, por tanto todas las entidades bancarias relacionadas con las formas de pago
de los hermanos deben aparecer reflejadas aqui.

En el método de pago de los hermanos se hace referencia a entidades bancarias. Esta
informacidon es opcional pero es recomendable para un mejor control de la informacién
referida a los bancos.

3.6.4.1 Cuentas bancarias

Ghercof permite utilizar diferentes cuentas bancarias de la hermandad. Al “Afadir cuenta
bancaria”, debemos completar correctamente los campos entidad bancaria, IBAN y sufijo
(conjunto de digitos que figura en el contrato de la hermandad con la entidad bancaria).

Estas cuentas bancarias son utilizadas en la creacién de remesas para indicar en qué cuenta se
realizard el ingreso de cobro de recibos.
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3 Cuotas
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3.6.5 Cuotas
Las cuotas son las cuantias econdmicas que los hermanos tienen que pagar a la hermandad
por ser hermanos. Existen dos tipos de cuotas: la cuota estdndar o normal y la personalizada.
Si un hermano tiene asignada la cuota estandar en su forma de pago significa que su cuota se
calcula a través de las cuotas predeterminadas que han sido configuradas en “Cuotas”. En
cambio, si la cuota es personalizada, la cantidad fija indicada no cambiard a menos que se
modifique manualmente.

Las cuotas predeterminadas o “Cuotas” incluyen varios campos: género, edad minima, edad
maxima y cuantia. Estos campos son las condiciones que se utilizan para calcular la cuota de un
hermano. Recuerde que debe respetar los rangos de edad en la creacién de cuotas. No puede
haber mas de una cuota creada con rangos de fecha compartidos para una misma
configuracion.

En la pestaia “Detalle” afiadimos un detalle de cuota de forma general, lo cual nos quita de
anadir un detalle de cuota recibo a recibo.

Nueva couta E

Nueva cuota

Formulario de creacion de una cuota

Tenga en cuenta que las cuotas para hermanos beneficiarios deben ser configuradas en la ficha
del hermano, en la pestafia “Relaciones”.

Por otro lado, desde este apartado, y si desplegamos “Cuotas”, también podemos acceder al
“Listado de hermanos y cuotas”.

Asimismo, dentro del botdn de “Cuotas” podemos “Afiadir reduccion de cuota” y consultar el
listado de “Reducciones de cuotas” que hay en el sistema. Afiadimos una reduccién de cuota
con respecto al nimero de miembros beneficiarios de una familia, tal y como se muestra en la
imagen.

Nueva reduccion E

( Nueva reduccién de cuota

Numeros de miembros Numeros de miembros Reduccion
minimo méaximo

Nueva reduccién de cuota



/--\ Manual de Usuario CiNSvacloud

@ Version Octubre 2016

[ Modelos

3.6.6 Modelos
Con Ghercof podemos presentar dos modelos a la Agencia Tributaria: Cuaderno 57 y el modelo
182. La aplicacién nos permite, por un lado, importar el fichero de cuaderno 57 que envia la
entidad bancaria correspondiente y, por otro, generar el archivo del modelo 182 con todas las
donaciones de los hermanos del aio que indicamos.

En Ghercof utilizamos el Cuaderno 57 en dos direcciones. Por un lado, para la presentacion (a
través de la impresion del recibo en la ficha de deuda) de aquellos recibos que tienen como
método de emisidn Carta de Pago y, por otro, para importar el fichero desde la banca
electrénica para fijar como pagados los recibos que se han cobrado mediante carta de pago.

Importacion del Cuaderno 57

Seleccione el archivo| Seleccionar archivo | Ninguin archivo seleccionado | importar

Importacion del Cuaderno 57

En “Histdrico importaciones C57” consultamos el listado de importaciones que se han hecho
del cuaderno 57.

Historico de importaciones del cuaderno 57 x

C Refrescar Q Buscar Blsquedaavanzada “% PDF [ Excel

D Fichero Fecha Numero de recibos Importados Total Total Recibos no encontrados Recibos Observaciones
importado

625€ 625€

phphLcaDQ Recibos

32 RN170414626.tx¢t 1350€ 1350€

Recibos

Histdrico de importaciones del Cuaderno 57

El modelo 182, por su parte, es el modelo de la Agencia Tributaria que deben declarar todas
aquellas entidades que estén dadas de alta como sociedades sin animo de lucro. Cuando
creamos el modelo 182 en Ghercof, obtenemos un documento con formato txt que enviamos
a través de la sede electrénica de Agencia Tributaria. Es muy importante que para que este
documento sea correcto, estén correctos y actualizados los DNI —bajo su responsabilidad,
Ghercorf le ofrece la posibilidad de marcar las opciones de “Ignorar hermanos sin DNI” y/o
“Ignorar hermanos con DNI invalido”.
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Al marcar la casilla “Agrupar por titulares”, cuando se va a exportar el modelo 182 si en la ficha
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de un hermano hemos indicado que el titular de cuenta bancaria es, por ejemplo, su padre,
para éste se refleja tanto su cuantia como la de su hijo.

El “Numero de justificante” es el nimero de justificante de la declaracidn y el “Ejercicio” suele
corresponder al ano actual.

Puede utilizar la herramienta "calcular titulares de las cuentas bancarias" para completar informacion sobre los titulares
para poder declarar las donacicnes de los menores correctamente

Ignorar hermanos sin DNI

Ignorar hermanos con DNI invalido

No presentar menores

Agrupar por titulares bancarios (bajo su responsabilidad) .

Numero de justificante:

Ejercicio |2015
Generar

Generacion del Modelo 182

Este documento hace referencia a todos los pagos que se han hecho en el afio indicado,
aplicando un porcentaje interno segun si se trata de un hermano o una administracién. Si una
hermandad quiere variar o verificar estos porcentajes internos debe comunicarlo en el servicio
de soporte de Ghercof.

3.6.7 Calcular titulares ¥ Calcular titulares

La herramienta “Calcular titulares” en Ghercof nos sirve para completar informacidn sobre los
titulares de las cuentas bancarias y asi realizar correctamente la declaracion de las donaciones
de los hermanos menores de edad.

Al ejecutar el calculo de los titulares, la aplicacion entiende al hermano de mayor edad,
normalmente el padre, como el titular de la cuenta, ya que como se ha comentado
anteriormente, en el modelo 182 solo figura el titular de la cuenta.

Calcula los titulares de las cuentas bancarias de los menores a través del IBAN de las cuentas bancarias.
Este proceso es util para la generacién del modelo 182

Calcular Cancelar
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Calculo de titulares bancarios a través del IBAN

3.6.8 Formas de pago 0 Formas de pago

Listado de las diferentes formas de pago que se contemplan en el sistema por la hermandad.
Para anadir una nueva forma de pago, contacte con el servicio de soporte de Ghercof.
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4. Procesion

B Nueva procesién @ Papeletas de sitio B Afiadir Paso ‘I. G Afadir Insignia B Afiadir rol
( | . | [ Tramos en procesiones [ Tipos de procesion v [ Pasos en procesion v i [@ Insignias en procesicn [@ Roles en procesion )
aa —
Procesiones Pasos Insignias Roles

Gestion de las procesiones de la hermandad con todos los elementos que esto conlleva: pasos,
insignias, roles y papeletas de sitio.

4.1 Procesiones

4.1.1 Listado de procesiones ”' I
Listas las procesiones existentes en la hermandad, indicando ano, tipo de procesién y si esta
cerrada o no.

. 2 i Nueva procesion
4.1.2 Nueva procesion 5 E

Al crear una nueva procesion debemos tener en cuenta que algunos elementos relacionados
deben de existir antes de su creacidn. Estos elementos son: Tipo de procesion (4.1.4), Pasos
(4.2), Insignias (4.3) y Roles (4.4).

La procesién en Ghercof es la configuracidn de la salida de una hermandad para una fecha.

Para crear una nueva procesion hacemos clic en “Nueva procesiéon” y, a continuacién, se
muestra una ventana de didlogo donde seleccionamos un tipo de procesion. Este selector es
obligatorio ya que una procesion debe tener un tipo asignado.

Existen dos formas de crear una procesion: creacion basica y clonada.

- Creacidn basica (en el programa, “Crear”). Crea una procesion desde cero.

- Clonado (en el programa, “Clonar”). Si existe una procesién del afo anterior y del
mismo tipo de procesion, se hace una copia de todos sus datos -pasos, tramos,
insignias, etc.-, los cuales empleamos para la nueva procesién. Esto ayuda
enormemente a la tarea de creacién de una nueva procesion ya que en muchas
hermandades las procesiones del mismo tipo heredan su configuracion de formar
parcial o total con respecto al afio anterior.
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Al crear una procesion puede clonar una del mismo tipo del afio anterior o bien crearla desde cero.

Seleccione tipo de procesion

Clonar Crear  Cancelar

Ventana de didlogo para crear una nueva procesion

En el formulario de la procesién distinguimos cinco pestaias diferentes, “Informacién”,
“Configuracién”, “Papeletas de sitio”, “Visualizacion” en “Intranet”, que tratamos en los
puntos siguientes. A su vez, en la barra de tareas encontramos algunas otras funcionalidades:

e Listado de papeletas . Genera el listado de la cofradia ordenado por pasos, tramos,
insignias y roles.

e Cuadrar tramos . Cambiar tamafio de tramos para que se ajuste al esquema de
cofradia que desea la hermandad. Es un proceso manual para ajustar el tamafio de los
tramos una vez que se ha confeccionado la cofradia.

e Confeccionar la cofradia Eg Genera una solucidn para las peticiones de insignias y
posiciona las papeletas de sitio.

e Cerrar m Cierra la procesion actual. De esta manera la procesion se marca como
finalizada y no se permite la modificacidn de sus datos.

4.1.2.1 Informacion de la procesién
En este apartado se establecen los datos principales de la procesidn, como nombre, tipo de
procesién, afio o Ultimo nimero de hermano permitido.

En tipo de procesidon aparece un desplegable con las opciones que se han establecido en
“Tipos de procesion” -ver punto 4.1.4.

El dltimo nimero de hermano permitido es una manera de definir hasta qué nimero puede un
hermano sacar la papeleta de sitio en la procesién. De esta manera, restringimos en Ghercof
gue un hermano que no tenga el nimero de afos de antigliedad exigidos en la hermandad
para salir en procesién pueda sacar una papeleta de sitio.

A continuacidn, se detallan el resto de campos del formulario de la pestafia “Informacién”:

e La plantilla para las papeletas de sitio de la procesién se edita en el mddulo
Documentos (ver punto 5.2.2 Afiadir plantilla).
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“Inicio papeletas de sitio” y “Fin papeletas de sitio” son campos que sirven para marcar
la fecha de inicio y fin de reparto de papeletas de sitio.

Si marcamos la casilla “Emisidon de recibos”, al emitir una papeleta se imprime una
relacidn de recibos sin pagar y Ghercof los establece como pagados automaticamente.
La fecha limite indica la fecha de creacidn limite de un recibo para que se incluya en la
relacién de recibos.

En intranet sefialamos las fechas de inicio y fin del reparto de papeletas de sitio a
través de internet. De igual modo con las fechas de inicio y fin de la visualizacién de la
cofradia, es decir, cuando un hermano puede ver en qué posicion figura dentro de la
procesion.

B EEEA

Datos principales

Procesion Tipo de procesidn Semana Santa Al 2000

Formulario en pestafia de informacion de procesion

4.1.2.2 Configuracion de la procesion

Agqui configuramos la procesidn, esto es, pasos, tramos, roles e insignias.

Pasos. Gestion de los pasos que forman la procesion. Recuerda que antes de afiadir pasos a la
procesion debemos de haber creado los pasos, e igual para roles e insignias. Para aiadir cada
paso hacemos clic en el botén “Nuevo paso”. El formulario resultante muestra los siguientes

campos:

Paso referencia. Seleccionamos un paso existente.

Orden. Orden del paso respecto a los demas. Tenemos en cuenta el listado de la
cofradia.

Nombre. Nombre referente del paso en la procesion.

Color: Color relacionado con los pasos de la procesiéon. Hay que introducir el valor
hexadecimal correspondiente al color en cuestidén. No es obligatorio.

Una vez afnadimos un nuevo paso, este aparece en el “Listado de pasos” que hay justo debajo

del formulario. Si necesitamos modificar algin campo de un paso que ya hemos afadido en la

procesién, basta con hacer clic en la fila de dicho paso y el formulario se rellena con los datos

del paso para que hagamos las modificaciones oportunas.
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Procesion E m

Informacion | Configuracion | Papeletas de sitio | Visualizacion
\
B Nuevo paso

Edicion Paso

Paso referencia Virgen Orden 1 Nombre  |Virgen
Color

Guardar paso

Listado de pasos

C Refrescar Q Buscar Bisqueda avanzada % POF [ Excel

Nombre Aiio Orden Caodigo Acciones

/i 1
Virgen Eliminar

Formulario para nuevo paso en pestaia de configuracidn de procesion

Tramos. Configuraciéon de los tramos de la procesion. El formulario para crear un nuevo tramo
estd compuesto por los siguientes campos:

- Paso. Paso en procesién creado anteriormente.

- Orden. Indica prioridad entre tramos.

- Tamafo. Indicar la longitud maxima de hermanos. Solo es necesario en caso de tener
un tamafo fijo.

- Nombre. Identificador del tramo.

- Tipo. Referente a insignias y roles, es decir, si solo contiene insignias, roles o ambos.

- Tipo de tamafio. Si el tramo es fijo, indica que hay un nimero maximo de personas
permitidas en este tramo. En cambio, en un tramo variable el nimero de hermanos
qgue pueden estar en este tramo es infinito.

- Tipo de asignacion. Asignacion de la posicién de los hermanos en el tramo. Si es
normal significa que la asignacién de hermanos es la tradicional y el proceso de
confeccién de la cofradia puede modificar su organizacion dentro del tramo. En
cambio, si es exclusivo, este proceso no puede modificar ninguna posicion del
hermano. Los hermanos son asignados a mano.

- Tipo de ordenacion. Ordenacidn de los hermanos en el tramo segun su numero.

- Modo de ordenacion. Interfiere en el proceso de confeccién de la cofradia. Si es
individual, cuando se organiza cada tramo se hace de modo exclusivo en este tramo
concreto y, por el contrario, si es conjunto, la organizacion de tramos se realiza
teniendo en cuenta lo tramos adyacentes que también reciben un modo de
ordenacion conjunto.

Al igual que ocurre con los pasos, si necesitamos modificar los datos que hemos introducido
para un tramo ya creado, pulsaremos sobre la fila de ese tramo en el “Listado de tramos” y el
formulario variara en consecuencia.
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macion | Configuracion | Papeletas de sitio | Visualizacion

IS Nuevo tramo

Edicién de Tramo

Faso Virgen Tamafio  [100

Nombre Tipo de

tamafio

Tramo 1 Tipo Insignia y rol Fijo Tipo de asignacion Normal

Tipo de ordenacién Descendente Modo de ordenacion Individual

Guardar tramo

Listado de tramos

C Refrescar “* PDF

@1 Excel

Tipo de tamaiio
Fijo

Q Buscar Busqueda avanzada

Tamafio
100

Paso en procesion Nombre

Virgen

Orden Acciones
1 1
Tramo Eliminar

Virgen 2 Tramo 2

Fig 100 Eliminar

Virgen Tramo 3 Fijo 100 Eliminar

Formulario para un nuevo tramo en pestafia de configuracion de procesién

Roles. Configuracién de los roles que existen en la procesion. Al clicar en “Nuevo Rol”, nos
aparece un formulario que consta de los siguientes campos:

Rol de referencia. Seleccionamos un rol existente.

Orden. Orden del rol dentro de la procesion.

Cantidad. Numero de roles disponibles para el paso y tramo indicados.

Nombre. Nombre del rol en el tramo y paso.

Paso en procesién. Paso seleccionado donde el rol esta disponible.

Tramo en procesién. Tramo seleccionado donde el rol esta disponible.

Modo de ordenacion. Si el modo de ordenacidn es individual los hermanos de este
tramo no se ordenan con hermanos que figuran en otros tramos. Para que un
hermano aparezca en el tramo debemos asignarlo previamente en su papeleta de
sitio. Por su parte, en el modo conjunto la ordenacién se realiza con otros tramos a
partir del nimero de hermano.

Tipo de ordenacién. Tipo de ordenacién segin el nimero correspondiente a cada
hermano.

Tipo de tamafio. “Fijo” establece un nimero maximo de hermanos en el rol, mientras
que “Variable” indica que el numero de hermanos serd ilimitado o bien sera
proporcional con respecto a otros tramos que tengan el mismo rol.

Mostrar iniciales: Si equivale a “Si”, en lugar de mostrar el nombre completo en el
listado de la cofradia, solo muestra las iniciales del hermano, para mantener el
anonimato en el listado.
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Afiadir nuevo rol
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Rol de referencia Orden Cantidad
Nombre Paso en procesion Tramo en procesion

Modo de ordenacion Individual {1 Tipo de ordenacién Descendente [ Tipo de tamafio Fijo

Guardar rol

Formulario para un nuevo rol en pestafia de configuracién de procesién

Insignias. Insignias disponibles en la procesidn. El formulario consta de los siguientes campos:

Insignia de referencia. Seleccionamos una insignia existente.

Cantidad. Nimero de insignias disponible en el paso y tramo seleccionado.

Nombre. Hace referencia a la insignia en un paso y tramo concretos.

Paso en procesién. Paso seleccionado para la insignia.
Tramo en procesién. Tramo seleccionado para la insignia.

Con respecto a los roles e insignias, hay que sefialar que el rol es el nombre que aparece en el

listado de la procesiéon, porque puede que haya un grupo de personas con diferentes insignias
y con un mismo rol. Por ejemplo, el rol cirio comprende las insignias cirio y cirio nifio, por lo
gue no existiria en la aplicacidn el rol cirio nifio. Esto es necesario cuando los cirios y los cirios
nifio van juntos en el listado.

Procesion

Informacién | Configuracion | Papeletas de sitio | Visualizacion

B Nuevainsignia

Afadir nueva insignia

B EEEA

Insignia de referencia Cantidad Nombre
Paso en procesion Tramo en procesion

Guardar insignia

Formulario para una nueva insignia en pestafia de configuracién de procesion

4.1.2.3 Papeletas de sitio
En esta pestafia se hacen los cambios a mano de aquellos hermanos que pertenecen a un

tramo exclusivo. También podemos volver a posicionar cualquiera hermano de un tramo de

asignacion normal, aunque si volvemos a lanzar el proceso de confeccidn de la cofradia, estos
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cambios se perderan. Por ello para los tramos de asignacidon normal estos cambios se realizan
posteriormente a la ejecucién del proceso de confeccionar la cofradia.

Para cambiar los hermanos de posicién hacemos clic en unos de los dos listados mostrados en
el formulario, y nos aparece un formulario justo arriba donde podemos cambiar los campos
deseados. Una vez modificados, hacemos clic en “Guardar”.

iNovacloud

Procesion E m

Informacion | Configuracion | Papeletas de sitio | Visualizacion

Seleccione paso

Seleccione tramo

Modificar papeleta de sitio

Columna 1 Fila 19 Tramo TRAMO3 SIMPECAL Insigina en procesion CIRIO NINO Guardar

Rol en procesion

Listado de papeletas

Columna 1 Columna 2
D Fila Hermano Numero  Rol en procesion Insignia en procesion D Fila Hermano Numero  Rol en procesion Insignia en procesion
2 19 macarena gomez cruz 2 CIRIONING ~l5 4 rafa diaz chicardi 3 CIRIONINO
6 9 rocio gomez escudero | 4 CIRIONINO 1" 17 alba hato garcia 9 CIRIO
7 10 maria de los dolores | 5 CIRIO 14 jose rioto delgado 13 CIRIONINO
B e . S—— 16 15 paulinogiron garcia 14 CIRIO

Formulario para cambios en papeletas de sitio

4.1.2.4 Visualizacion y confeccion de la procesion
Esta pestaifia muestra visualmente cdmo se encuentra la procesién organizada. Los elementos
representados son las papeletas de sitio, divididas en tres partes: nombre del hermano,
nombre de la insignia y posicidon en el tramo. Podemos usar los selectores paso y tramo para
visualizar mejor la informacién. Por ejemplo, en caso de que sea muy grande el listado, nos
ayuda a obtener una vista rapida de las posiciones.

Procesion E E m

Informacion | Configuracion | Papeletas de sitio | Visualizacion

Muestra una previsualizacion de Ia cofradia. En la columna izquierda se muestra la cofradia actual y en la derecha aparecera una columna para previsualizar los cambios cuando confeccione la cofradia. El nlimero de elementos mostrados
esta limitado a 50.

Seleccione paso [PASQO|
Seleccione tramo [TRAMO 0

PASO DEL ROSARIO
TRAMO 0

Tamafio : 999

TRAMO 1 CRUZ DE GUIA
Tamaiio : 9999

1 julia jiménez martin

CRUZ DE GUIA
1 miguel martinez martin 2 carlos cantos castron
FAROL CRUZ DE GUIA FAROL CRUZ DE GUIA
2 2
1 jesus gonzalez mellado 2 maria de los dolores sanz
delgado
CIRIO

Visualizacion actual de la cofradia
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Cuando terminamos de configurar todos los elementos que forman parte de la procesion,

iNovacloud

lanzamos el proceso de confeccionar la cofradia E La confeccion de la cofradia es un
proceso anterior al reparto de papeletas.

Con la confeccidén de la cofradia se lanza el proceso que organiza y posiciona los hermanos
dentro de la procesiéon segun sus prioridades, es decir, nimero de hermano, insignia
seleccionada y hermanos vinculados. Aqui se crean las papeletas de sitio a través de las
peticiones de las papeletas y también se posicionan las actuales papeletas de sitio. Las
papeletas de sitio creadas en este proceso obtienen su precio y prioridad segun la
configuracién explicada en la pestafia “Insignia”.

Recuerde que este proceso anula cualquier cambio de posicién realizado en los tramos de
asignacion normal que se haya hecho con anterioridad, respetando Unicamente las papeletas
situadas en tramos exclusivos.

Si después de la confeccionar la cofradia quedan una o dos papeletas sin asignar, puede ser debido a que algunas insignias de
reparto conjunto (como los cirios y las varas) a la hora de repartirse proporcionalmente, alguin tramo queda impar. Para solucionar
este problema, debe de establecer el nimero maximo de la cantidad en los roles para que concuerde con la proporcion del reparto
(de tamafio variable a fijo indicando su cantidad).

Se va a ejecutar el proceso de confeccion de la cofradia.

Seleccione un paso (opcional) H

Realizar previsualizacion

Aceptar Cancelar

Confirmacién para lanzar proceso de confeccién de la cofradia

Una vez lanzado el proceso, y si hemos marcado la casilla “Realizar previsualizacién”, el
programa nos facilita una previsualizacién de los cambios para no sobrescribir la configuracion
actual de la cofradia. Si estamos de acuerdo con el resultado, debemos hacer clic en “Aceptar”
para confirmar los cambios.
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Muestra una previsualizacion de la cofradia. En fa columna izquierda se muestra la cofradia actual y en la derecha apareceré una columna para previsualizar os cambios cuando confeccione Ia cofradia. El niimero de elementos mostrados

esta limitado a 50.

Seleccione paso

Seleccione tramo

PASO DEL ROSARIO
TRAMO 0

Tamafio : 999

TRAMO 1 CRUZ DE GUIA
Tamafio : 9999

1julia jiménez martin

CRUZDE GUIA

1 miguel martinez martin
FAROL CRUZ DE GUIA
2

2 carlos cantos castron
FAROL CRUZ DE GUIA
2

Una vez confirmados, se actualiza el listado de la izquierda con los cambios realizados.

4.1.2.5 Intranet

Previsualizacion de los cambios

¢Desea confirmar los cambios? Aceptar

Cancelar

PASO DEL ROSARIO
TRAMO 0

Tamafio : 999

TRAMO 1 CRUZ DE GUIA
Tamafio : 9999

1 julia jiménez martin

CRUZ DE GUIA

1 miguel martinez martin 2 carlos cantos castron

FAROL CRUZ DE GUIA FAROL CRUZ DE GUIA

2

2

Previsualizacién de los cambios en la confeccién de la procesion

Desde este apartado afiadimos aquellas insignias de la procesién que se pueden solicitar por

los hermanos a través de la intranet. Es posible fijar un precio distinto al que tiene asignado la

insignia en la base de datos, ya que este precio puede variar para la hermandad segun la fecha

de reparto de las papeletas de sitio.

Procesién

informacion iguracion | Papeletas de sitic

Listado de insignias para solicitar con la papeleta de sitio en intranet

B Afiadr insignia

Afiadir nueva insignia —

Paso en procesion

Guardar insignia

Paso
PasoC

Paso Virgen

Insignia

Listado de insignias para solicitar via online

Acciones.

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

BEREEEA
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[3 Papeletas de sito

Listado de papeletas de sitio de procesiones no cerradas correspondientes al presente afio.

Para listar las papeletas de sitio de cualquier otro afio, utilizamos la busqueda avanzada y en el

selector “Afio

4.1.3.1 Nueva papeleta

~ N

seleccionamos igual al afio donde pretendemos buscar.

Afio| ~ |Iguall ~[2013 Afiadir

Busqueda avanzada de papeletas de sitio

B Nueva papeleta

Formulario para la creacién de una nueva papeleta de sitio, donde se configura la posicion del

hermano en la procesién. Dicha configuracién consta de los siguientes campos:

Hermano. Hermano del directorio que saca la papeleta de sitio.

Procesién. Procesion para la papeleta de sitio.

Paso. Paso en la procesion.

Tramo. Tramo en la procesién. Depende del paso seleccionado anteriormente.

Rol. Rol del hermano dentro de la procesion.

Insignia. Insignia que porta el hermano en la procesion.

Donativo. Monto econdmico que indica una donacién por la obtencién de la papeleta
de sitio.

Donativo flores. Monto econdmico extra.

Fila. Indica la fila donde el hermano va a estar posicionado.

Columna. Solo se consideran dos columnas: 1 6 2. Tanto el campo columna como fila
solo se rellenan cuando queremos colocar a un hermano en un sitio concreto.

Fecha de creacién. Fecha en la que los datos de la papeleta de sitio fueron recibidos.

Asimismo, en el formulario de “Nueva papeleta de sitio” nos encontramos con otro bloque,

“Datos adicionales”, con los campos:

Numero. Es el valor numérico que corresponde a uno de los enseres o insignias de la
hermandad que el hermano toma prestado para salir en procesion.

Fianza. La fianza que el hermano puede pagar por tomar prestado una insignia de la
hermandad. Si el valor de la fianza es mayor a 0 euros, se crea una deuda asociada al
hermano cuyo concepto es Fianza + nombre de la insignia. Para poder imprimir el
justificante del pago de la fianza junto a la papeleta de sitio, previamente debemos
haber creado la plantilla con identificador “Fianza papeleta de sitio” (ver punto 5.2.2
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Anadir_plantilla). Luego, cuando el hermano devuelve la fianza, debemos eliminar

C

manualmente la deuda en Ghercof.

e Persona autorizada. Es la persona que, por ejemplo, autoriza a un menor para que éste
pueda sacar una papeleta de sitio en la hermandad. Al igual que con la fianza, si
queremos imprimir el documento acreditativo de la persona autorizada, primero
tendremos que crear una plantilla, en este caso con el identificador “Autorizacién
papeleta de sitio” (ver punto 5.2.2 Afladir plantilla).

Entre los botones de edicién de la pestafia de creacién de una nueva papeleta de sitio nos

encontramos con la funcién “Guardar y continuar”. Esta funcionalidad agiliza mucho la
tarea de creacién de papeletas de sitio. Cuando hacemos clic en el botén “Guardar y
continuar” se genera automdticamente la papeleta de sitio en formato PDF para su descarga
en nuestro equipo. Ademas, el formulario se presenta vacio para la creacién de una nueva
papeleta.

En las pestafias de “Vinculaciones” se pueden asignar las papeletas de sitio que deberian de ir
en una posicién contigua. Asi indicamos al proceso de confeccidn de la cofradia que intente
mantener a los hermanos vinculados en la procesidén juntos en posiciones contiguas. La
vinculacidn es efectiva en el listado cuando se lanza el proceso de confeccién de la cofradia.

Puede ocurrir que, cuando revisemos el informe de la procesion, observemos que en las
ultimas posiciones de un tramo se incluyan vinculaciones de hermanos y estas no estén
completas porque el tamafio del tramo es insuficiente y se han posicionado en el siguiente
tramo correspondiente. Para solucionar este problema, basta con aumentar manualmente el
tamanfio del tramo.

Nueva papeleta de sitio E

Datos principales

Fila olumna Fecha de creacion

Datos adicionales

Formulario de creacion de nueva papeleta de sitio

4.1.3.2 Vinculaciones existentes & Vinculaciones existentes

Este botdn genera un documento en formato PDF con los grupos de vinculaciones existentes
en la procesion. Aqui detectamos facilmente si las vinculaciones en la procesion se han hecho
correctamente o no.

cloud
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4.1.3.3 Papeletas de sitio detallado [ Papeletas de sitio detallado

Informe similar al de Papeletas de sitio pero con mas informacién.

4.1.3.4 Totalizacion papeletas de sitio B Totalizacion papeletas de sitio

Listado de papeletas de sitio cuyo importe es mayor que 0 euros. Si utilizamos los filtros de
busqueda, esto nos sirve, por ejemplo, para conocer cuantas papeletas de sitio ha cobrado la
hermandad en una fecha concreta.

4.1.3.5 Histérico de papeletas [ Historico de papeletas
Histérico de papeletas de sitio de procesiones cerradas.

4.1.3.6 Histérico de procesiones [ Historico de procesiones
Histdrico de procesiones cerradas de la hermandad correspondientes a aifos anteriores.

4.1.3.7 Devolucién de insignias Devolucion de insignias

Desde este apartado, la hermandad puede gestionar todo lo relativo a las insignias que han
sido devueltas por lo hermanos. Marcar como devuelta una insignia manualmente o por
cddigo de barras o consultar aquellas papeletas de sitio de hermanos que han devuelto la
insignia y las de los hermanos que no lo han hecho aun.

4.1.3.9 Utilidades

Generacion por grupos. Para mejorar la flexibilidad de la aplicaciéon, en “Directorio” se asignan
grupos de hermanos, como acdlitos, costaleros o aspirantes a costaleros. En pos de mejorar la
gestién de la hermandad, en Ghercof se puede realizar la generacién automatica de las
papeletas de sitio por grupos.

Grupo de directorio

Procesion
Paso

Tramo

Insignia

Rol

Donativo
Donativo flores

Establecer como pagadas |Si

Generar Cancelar

Formulario de generacidn de papeletas por grupo
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Clonacién de papeletas. Gracias a esta utilidad la hermandad puede generar automaticamente
papeletas de sitio de la procesidén del aiio anterior. De esta manera, se llega a agilizar mucho
los trdmites para el presente afio en cuanto al reparto de papeletas de sitio de hermanos que
vuelven a salir en la cofradia. Ademas, es posible clonar papeletas solo de un paso o

Unicamente las papeletas de sitio para ciertos roles e insignias.

Narior - Sy

[as

Procesion origen [| h I

Procesion destino
Paso

Insignia

Rol

Establecer como pagadas | Si

Generar Cancelar

Formulario de clonacién de papeletas de sitio

Impresion por grupos. Impresién de papeletas de sitio segin el grupo del directorio que
seleccionemos. Esta funcién de Ghercof nos evitar tener que imprimir todas las papeletas de
sitio de la hermandad de una sola vez.

Impresion por insignia. Similar a la anterior, utilizamos esta funcionalidad en el programa para
imprimir, por ejemplo, solo las papeletas de sitio de los costaleros de la hermandad.

. ., (3 Tipos de procesion
4.1.4 Tipos de procesion - P

Las procesiones pueden surgir de diferentes eventos: Semana Santa, Via Crucis, etc. De esta
manera podemos categorizar y clasificar las procesiones de una mejor forma. En el desplegable
“Tipos de procesién” seleccionamos “Nuevo tipo de procesidon” y afiadimos nombre vy
descripcién de la nueva procesion.

. |5l Tramos en procesiones
4.1.5 Tramos en procesiones 3 P

Listado de tramos creados durante la confeccion de una procesién.
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4.1.6 Solicitudes

Solicitudes de varas e insignias. Muestra un listado de las peticiones de varas e insignias
actuales segln la procesidon. Para ver los miembros de esta peticion accedemos a su
formulario.

Nueva peticidon. A través de las peticiones de papeletas conseguimos que la asignacién y
peticiéon de insignias sea un proceso organizado y automatico. De este modo, cuando los
hermanos solicitan varias insignias y establecemos una prioridad entre ellas, se puede realizar
una correcta asignacion de insignias respetando la prioridad por nimero de hermanos, siendo
esta una prioridad ascendente, donde el hermano mads antiguo es quien mas prioridad tiene.
Los campos fecha de comienzo intranet y fecha de finalizacidn intranet delimitan el acceso de
esta en el acceso hermanos. En el caso de que se quiera respetar la asignacion del hermano en
el anterior cortejo, se deberd marcar la opcidn a “Si”. De esta manera, este hermano siempre
tendra derecho a la misma insignia o vara independientemente de las otras solicitudes en el
sistema.

Nueva peticién E E

Informacion

Datos principales

Nombre Procesion
Fecha de comienzo Fecha de finalizacidn

Fecha de comienzo Fecha de finalizacion
Intranet Intranet

Respetar afio anterior si  |No

solicita

Formulario de peticién de insignia

En la pestafa “Impresién” se indica en el programa las insignias por paso que van a salir
impresas en el listado de la procesidn, ya que puede ocurrir que no queramos gque aparezcan
impresas algunas de ellas. Esto es necesario ya que no todas las insignias son solicitables y asi
evitamos su impresion en el documento.

Peticion : Peticion Insignias y Varas 2015

Tramo 1

VARA

Tramo 2
BOCINA

Tramo 3
CIRIO

Formulario para indicar impresién de insignias



/--
@\

Manual de Usuario

Versién Octubre 2016

C’\ cloud

En la pestafia “Solicitudes” afiadimos cuantas solicitudes de insignias realiza un hermano por
orden de prioridad. En el ejemplo de la imagen, se han afiadido dos peticiones de un hermano
con orden de prioridad 1 para Bocina y orden de prioridad 2 para portar automaticamente la
insignia que le corresponda por antigliedad.

Peticion : Peticion Insignias y Varas 2015

B EE

B Nueva peticion

[N — Nueva peticion

Guardar

Listado de solicitudes
C Refrescar

Prioridad

”

Admin  a Num Peticion A Acciones

Eliminar

1 rens Eliminar

Formulario para afadir peticiones de insignias

En la pestafia “intranet” podemos seleccionar que varas, insignias o cirios estaran disponible
en el acceso hermano para poder ser solicitadas.

i2[o)
Insignias y varas disponibles para su solicitud en la Intranet

Nueva disponiblidad

Tipo Seleccione Paso Afiadir

(

G Refrescar || Q, Buscar Bisqueda avanzada T PDF [ Excel

Tipo Paso Insignia
ACOLITO - TURIFERARIC

Eliminar

vara virgen Eliminar

insignia Soledad ACOLITO-CERIFERARIO

Eliminar

Formulario para establecer la disponibilidad en el acceso hermano

Cuando hemos terminado de afiadir todas las solicitudes de insignias, pulsamos el botdn

“Resolver” E gue asigna a cada hermano la vara e insignia en funciéon del nidmero de
hermano y su antigliedad en la hermandad y el orden de prioridad de la peticion de insignias.

Junto al botdn de “Imprimir resoluciéon” hay otro icono con la misma apariencia pero con
distinta funcién: “Imprimir listado de hermanos no asignados”. Al pulsar este botdén, la
aplicacion genera un documento en formato PDF con un listado de aquellos hermanos a
quienes no se les ha asignado ninguna insignia.

Ademads, este otro botdn nos sirve para “Generar papeletas de sitio” de aquellas
solicitudes de varas e insignias que han sido aceptadas por la hermandad.
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Papeletas de sol. de varas e insignias. Listado de papeletas de sitios de hermanos que han
solicitado alguna vara o insignia para una procesion concreta.

4.2 Pasos

4.2.1 Listado de pasos

Muestra los diferentes pasos existentes en la hermandad.

4.2.2 Aiadir paso At P

Formulario para afadir un nuevo paso. Nombre es el campo identificado, como por ejemplo
Cristo de la Cruz.

.. || Pasos en procesion =
4.2.3 Pasos en procesion 2 F

Muestra un listado de los pasos pertenecientes a las diferentes procesiones. Estos pasos se
relacionan en el formulario de procesién.

4.2.3.1 Cuadrillas

Listado de cuadrillas de costaleros. Cuando hacemos clic sobre algunas de las cuadrillas que
hemos creado en Ghercof, nos aparece una nueva pestafia con dos apartados: “Informacion” y
“Miembros”.

Informacion. Aqui configuramos el nombre, orden y nimero de columnas vy filas para las
cuadrillas de costaleros de los pasos de la hermandad.

Cuadrilla virgen alta E
: — Datos principales
Nombre Cuadrilla virgen alta Grupo de directorio Grupo costaleros
— Columnas Filas
Nombre Orden Guardar ’7 Nombre Orden Guardar
Orden Nombre Opciones Orden Nombre Opciones
1 COSTERO IZQ Eliminar 1 PRIMERA Eliminar
2 FIJADOR 12 Eliminar 2 SEGUNDA Eliminar
3 CORRIENTE 12Q Eliminar 3 TERGERA: Eliminar
4 CORRIENTE DCHO. Eiirivar 4 CUARTA: Eliminar
5 FIJADOR DCHO.

Eliminar

6 COSTERO DCHO. Eliminar

Formulario para la formacion de la cuadrilla
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Miembros. El segundo paso, después de crear columnas y filas, es afadir miembros a la
cuadrilla desde el directorio de hermanos de la hermandad. Existe la opcidn, entre otros
campos del formulario, de agregar una foto del costalero, muy util para identificar
rapidamente a los costaleros que forman parte de la cuadrilla de cada paso.

Cuadrilla virgen alta E
Ty e
Apodo Hermano
Teléfono Email
Fila Columna Foto Seleccione el fichero  Guardar
Apodo Columna Fila Telefono Email Foto Opciones
Letri COSTERO IZQ PRIMERA 954 carlitos44@gmail.com ) Eliminar
h/
-
Espina FIJADOR [ZQ. PRIMERA 668638664 rafitad@gmail.com 2 Eliminar
a
Delgado CORRIENTE IZQ PRIMERA 634653463 josed5@gmail.com - Eliminar
h/
-

Formulario para afiadir miembros a la cuadrilla

4.2.3.2 Miembros de cuadrillas

Listado de todos los hermanos que forman parte de las cuadrillas de costaleros de la
hermandad.

4.3 Insignias

Las insignias son los objetos fisicos vinculados a la hermandad: cirios, varas, etc.

4.3.1 Listado de insignias m
Muestra un listado de insignias existentes en la hermandad.

~ P . . N A" dir Insiani
4.3.2 ARadir insignia B Afiadir Insignia

El formulario de creacién de insignias dispone de los siguientes campos:

e Nombre. Identificador de la insignia.

e (Cddigo. Cddigo de identificacion de la insignia. El cédigo es también util para
diferenciar, por ejemplo, entre insignias con un mismo nombre pero que figuran en
diferentes tramos o pasos de la procesion.

e Cantidad disponible. Stock de la insignia en la hermandad.

® Precio. Precio por defecto que un hermano necesita pagar para su uso en la procesion.
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e Es vara. Si la insignia es una vara o no. Tanto este campo como el siguiente son
necesarios para el proceso de solicitud de insignias.

® Puede ser solicitada. Si la insignia puede ser solicitada por un hermano o no.

e Rol asociado. El rol al cual se asocia la insignia. Por ejemplo, si la insignia es cirio su rol
asociado es portador de cirio. Esta equivalencia es necesaria para la configuracién de
la procesién en Ghercof.

e Descripcién. Texto breve sobre la insignia.

e Comentarios. Informacion adicional.

e Formato pequefio. Indica si la insignia tiene otro formato mas pequefio. Normalmente
indica si es para nifos.

Nuevainsignia

Nueva insignia E

Datos principales

Nombre Codigo Cantidad disponible
Precio Esvara El Puede ser solicitada si
Rol asociado Descripeion Comentarios

Formato pequefio No

Formulario de creacion de una nueva insignia

4.3.3 Insignias en procesion = Msignias en procesion

Muestra una relacidn de las insignias asignadas a cada paso y procesién, asi como el tramo en
gue se encuentran.

4.4 Roles

Se define como rol el papel que juega el hermano en la procesidn: costaleros, acélitos,
diputados, etc.

4.4.1 Listado de roles @
Listado de roles actuales en el sistema.

4.4.2 Anadir rol B Afiadir rol

Formulario para aiadir un nuevo rol en el sistema. Al igual que en las insignias, podemos llevar
un control del nimero de roles que hay en la hermandad.

.. 2] Roles en procesion
4.4.3 Roles en procesion 3 P

Muestra un listado de los roles existentes en las procesiones creadas.
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Rol e insignia estan relacionados en Ghercof a la hora de configurar la procesién, pues la idea
de configurar la procesién es la obtener un listado donde aparezcan tanto roles como insignias.

5. Documentos

5.1 Documentos

En “Documentos” podemos tener un repositorio de documentos relacionados con la
hermandad. Estos documentos se pueden descargar o visualizar en cualquier momento. El
formato de los documentos no esta restringido de modo que permite la subida de cualquier
tipo de archivo: fotos, PDF, documentos de Word, Excel, etc.

5.1.1 Listado de documentos
Muestra el listado de documentos existentes en el sistema, desde donde se pueden descargar
y consultar a qué hermano pertenecen.

~ . i Afadir documento
5.1.2 Ainadir documento b

Muestra una ventana donde podemos afiadir un nuevo documento al sistema. Este
documento puede o no estar relacionado con una entrada de directorio.

Tipo de documento

Entrada de directorio

Seleccione el fichero Guardar

Formulario para afiadir un nuevo documento

Para afiadir un documento que haga referencia a la propia hermandad deberemos crear
previamente a nuestra hermandad como una entidad en “Afiadir entidad” dentro del mddulo
“Directorio”.
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5.1.3 Tipos de documentos
Muestra un listado de los tipos de documentos existentes en el sistema. Por defecto existen
tres tipos: foto de perfil, certificado de nacimiento y otro. Si desplegamos “Tipos de
documentos” y hacemos clic en “Afiadir tipo de documento” podemos afiadir un nuevo tipo de
documento al sistema, aunque se recomienda no sobrecargar esta informacién y utilizar tipos
de forma mads genérica.

. [ Correspondencia +
5.1.4 Correspondencia = P

El médulo de “Correspondencia” nos permite controlar en Ghercof la documentacién que la
hermandad recibe y envia por via postal.

Al anadir un “Nueva entrada” en correspondencia podemos determinar cada aspecto que
guarda relacidn con la nueva entrada, es decir, el asunto, el tipo, la fecha del documento fisico,
personas relacionadas con la documentacién o incluso afiadir observaciones, lo cual nos sirve a
posteriori para hallar facilmente en el programa un documento concreto a partir de distintos
filtros de busqueda.

Asimismo, es posible enviar una notificacién por correo electrénico a la persona a la que atane
el contenido de la correspondencia, aunque esto solo se produce cuando hacemos clic en el
botdn “Enviar notificacion”.

enviar notificacién

Nombre Eiminar

Adladi adjuntos | Elegir archivos | Ningir

Documentos adjuntos

Enviar notificacidn de una nueva entrada en Correspondencia

Por otro lado, si estamos interesados en adjuntar uno o varios documentos lo hacemos
clicando en “Elegir archivos”, que si lo deseamos también le pueden llegar a la persona
notificada por email.

Cuando guardamos una entrada o una salida en el sistema, se genera automaticamente un
codigo Unico asociado a dicha entrada o salida (“Numero de registro”), que es precisamente el
cddigo que imprime la hermandad a través de un sello en el documento fisico relacionado con
la entrada o salida que corresponda. Esto resulta especialmente util para encontrar
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rapidamente entre todas las entradas y salidas que hay registradas en la aplicacidn, ya que
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solo debemos introducir en el filtro de busqueda el nimero de registro del documento fisico.

Para consultar tanto las entradas como las salidas de correspondencia —el formulario para
éstas es idéntico al primero con la salvedad de que se puede relacionar con una entrada del
sistema- clicamos en “Entradas y salidas” o bien miramos las entradas y las salidas por
separado.

Veamos un ejemplo practico para entender mejor el funcionamiento de las entradas y salidas
de correspondencia en Ghercof. Supongamos que hemos recibido un correo electrénico de
parte de un hermano que vive fuera de Espaiia que estd interesado en visitar nuestra
hermandad y ademas desea realizar una donacidon econdmica a nuestra corporacion. El primer
paso seria imprimir este documento para disponer de él en nuestro archivo fisico. Luego,
creamos una nueva entrada en Ghercof y rellenamos los campos segun convenga. Las
personas relacionados serian en este caso el hermano y los miembros de la Junta de Gobierno
de la hermandad que van a acompafiar al hermano en su visita. Guardamos y la entrada queda
registrada en el programa para dejar constancia del documento. Después, sellamos el
documento fisico con el nimero de registro que el programa ha creado para esta entrada de
manera automatica.

El documento de salida seria, por ejemplo, la respuesta del Secretario de la hermandad al
correo electrdnico del hermano. Y aqui procedemos de la misma manera, es decir, imprimimos
el documento, creamos la salida, afiadimos las personas relacionadas y sellamos el documento
fisico con el cédigo Unico referido a la salida.

5.1.5 Registro ~ Registro

“Registro” es una utilidad de Ghercof orientada a mejorar las labores de archivo y registro de
documentacién que son habituales en una hermandad. Es una manera de tener organizada la
documentacién de la hermandad, asi como un modo eficaz de conservar una copia del
documento fisico en Ghercof, pues existe la opcién de adjuntar uno o varios documentos en el
formato que queramos a la entrada en cuestion.

~ Datos principales
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Formulario para afiadir un nuevo registro en Ghercof

Al guardar una nueva entrada debemos seleccionar la Seccién, indice y Subindice del elemento
registrado, que no es mas que informacion de clasificacion que determina la propia
hermandad. Asimismo, es posible afiadir una descripcion o definir dénde se encuentra
fisicamente el elemento que acabamos de registrar, el nivel de seguridad, un cdédigo de
almacenaje externo, el nimero de documentos que se incluyen en la entrada y aquellos que la
hermandad no tiene intencién de registrar en el programa. Estos datos nos sirven para
localizar a posteriori rapidamente cualquier entrada registrada en el sistema.

Al igual que ocurre con el mdédulo de “Correspondencia”, se pueden adjuntar documentos en
una entrada de registro, asi como relacionar personas que tengan algo que ver con la nueva
entrada.

Para consultar el listado de registros almacenados clicamos en “Listar” dentro del desplegable
“Registro”, desde también podremos visualizar la lista de almacenamientos y las secciones e
indices de las entradas que hay en el programa.

5.2 Plantillas

Las plantillas son modelos que podemos disefiar en Ghercof para imprimir con un formato
concreto ciertos documentos de la hermandad, como por ejemplo una papeleta de sitio o un
recibo de un hermano.

5.2.1 Listado de plantillas

Listado de plantillas que hemos creado en el programa.

5.2.2 Adadir plantilla B Afadir plantilla

El menu de herramientas para crear plantillas es muy similar al de cualquier editor de texto.
Podemos configurar y disefiar la plantilla tal y como deseemos: afiadir un encabezado, negritas
y cursivas, alinear el texto, insertar tablas, imagenes, videos, etc.

Ademas, el editor de plantillas de Ghercof incorpora una utilidad mas, las variables. Las
variables sirven para personalizar un mismo documento que va dirigido a diferentes personas.
Asi, el contenido de la plantilla es idéntico para todos los receptores y varia cambia el texto
que tiene que ver con algun dato que hace referencia a cada persona en concreto.
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A continuacién, en la primera imagen puedes observar que hemos creado una plantilla para las
papeletas de sitio de los hermanos, mientras que en la segunda imagen visualizamos el
resultado final cuando imprimimos la papeleta de un hermano cualquiera.

Plantilla : #Papeleta de sitio 2016

W Nombre Papeleta de sitio 2016 Identificador Papeleta de sitio

Orientacion Vertical Anchura pagina (mm) Altura pagina (mm)

Archivo~ Editar~v Insertar~ Ver~ Formatov Tablav Herramientas v

-_ 1=
— v I= ¥
o= i=

L] Formatess~ B [J £

P W
- 3 A ~ A ~ Familiade fuentes v Tamafios de fuente ~ @ Variables ~

Nombre completo del hermano: [[nombre_completo]]
Numero de hermano: [[numero_hermano]]

Rol del hermano en la procesién: [[rol]]

Disefio de plantilla de papeleta de sitio

Nombre completo del hermano: ortensia supose cantos

Numero de hermano: 1

Rol del hermano en la procesién: Diputado Mayor de Gobierno

Impresién de la papeleta de sitio de un hermano

Por otro lado, el editor de plantillas también nos brinda la posibilidad de definir tanto el ancho
y el alto como la orientacion (vertical u horizontal) del documento. De esta manera, la
hermandad puede configurar plantillas para, por ejemplo, el envio de sobres y modificar el
tamanfio del documento que por defecto es el de una pagina A4.

3 Generar documentos
5.2.3 Generar documentos [

Generacion de documentos de forma masiva a partir de una plantilla concreta.

Al clicar en “Generar documentos”, el programa nos pide que escojamos la plantilla de la que
deseamos generar masivamente documentos para una serie de hermanos. Aceptamos y nos
aparece una nueva ventana donde elegimos a través de los filtros de busqueda para qué
hermanos vamos a generar el documento. Si marcamos la casilla “Dejar constancia en
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correspondencia”, en la ficha del hermano se registra una nueva entrada en la pestafia de
“Correspondencia”, tal y como vimos al final del apartado 2.1.1 Listado de hermanos.

Finalmente, clicamos en el botdn “Generar documentos” y Ghercof nos confirma que el fichero
se esta generando y que aparecerd en el listado de documentos para su descarga cuando esté
disponible.

| |Fecha de nacimiento Mayor: 15;’5J'2Q05| | Afiadir

Filtro de busqueda para generar documentos de forma masiva

5.2.4 Generar etiquetas & Genater sfiguatas

El programa nos permite generar de forma masiva etiquetas con un tamafio y formato
predeterminados en funcidon de la plantilla de etiqueta que hayamos seleccionado. Esta
plantilla se confecciona en “Plantillas” (Ver 5.2.2 Afadir plantilla), donde definimos
orientacién, anchura, altura y el contenido de la plantilla.
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Plantilla de etiqueta

Especificacion de plantilla

Primera posicion 1
Seleccion
Afadir

Afadir desde filtro

Eliminar seleccion
C Refrescar Q Buscar  Busqueda avanzada “7: PDF [ Excel

Nimero administrativo Nombre
No se han encontrado resultados

Generar plantillas de etiquetas para su impresion

La especificacidn de plantilla se explica en el siguiente punto, “Especificaciones de etiquetas”,
mientras que en el campo “Primera posiciéon” le indicamos al programa en qué posicion de la
pagina a imprimir debera aparecer la primera etiqueta. La posicion de una etiqueta depende
del numero de filas y columnas que fijemos en la especificacion de la etiqueta, visto en
“Especificaciones de etiquetas”. Esto es especialmente Util para una hermandad cuando ésta
quiere aprovechar todas las etiquetas adhesivas de una pagina y hay algunas ya vacias en las
primeras posiciones en el momento de realizar la impresion.

Una vez hemos elegido la plantilla, la especificacidon de plantilla y la posicion que debe ocupar
la primera etiqueta, es hora de seleccionar las personas para las que vamos a generar las
etiquetas, algo que podemos hacer seleccionando directamente el nombre de la persona en
cuestion o a partir de un filtro determinado. Al clicar en “Aceptar”, el resultado final es similar
al de la siguiente imagen.
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Etiquetas =

iNovacloud

Generar etiquetas a partir de una plantilla de etiqueta

5.2.5 Especificaciones de etiquetas FRECE e =

“Especificaciones de etiquetas” es la informacion que le damos al programa para que el disefo
de las etiquetas sea de una manera o de otra. Asi, son especificaciones de etiquetas el nimero
de columnas y filas, los margenes y el espacio existente entre filas y columnas.

Nueva especificacion de etiquetas E

Datos principales

Nombre Margen izquierdo (mm) 0 Margen derecho (mm) 0

Margen superior (mm) 0 Margen inferior (mm) (1] Espacio entre columnas 0
(mm)
Espacio entre filas (mm) 0 Numero de columnas 1] Numero de filas 0

Especificaciones para generar etiquetas con un determinado formato

5.3 Boletines

Una hermandad necesita comunicar eventos y noticias a sus hermanos por correo electrénico.
Por eso mediante los boletines de noticias podemos crear, gestionar y enviar masivamente
notificaciones de correo electrénico a todos los hermanos de la hermandad.
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5.3.1 Listado de boletines

Muestras los boletines creados en el sistema.

5.3.2 Afiadir boletin & Afedirboletin

Permite afiadir un boletin al sistema. El boletin esta formado por un titulo y un texto. Este
texto puede contener contenido HTML, al igual que al afiadir una nueva noticia, lo cual nos da
la posibilidad de introducir elementos avanzados como imagenes y tablas.

El disefio por defecto hace referencia a un disefio de boletin con cabecera y pie que la
aplicacion dispone de manera automatica. Ademas, podemos anadir al boletin variables como
nombre o razén social y de este modo personalizar el boletin para cada uno de los receptores,
tal y como se ve en la imagen.

Nuevo boletin

w Titulo Disefio por defecto Si

Documento adjunto

Archivo~ Editar~ Insertar~v Ver~v Formatov Tabla~v Herramientas v

o— Y-
o v Zem ¥
3=

« Formatosv B 7 = P W

I
(1]
[ihl
.
il

™ ® A - [A -~ Familiadefuentes~ Tamafiosdefuente~ ©  Variables ~

Estimada/o Sr./Sra. [[nombre_completo]]

Nos ponemos en contacto con usted para comunicale gue XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
OO XK XXX I XK XK IR KKK IXXRK XXX XXX XXXXX.

Reciba un cordial saludo,

La Hermandad |

Uso de variables en los boletines

También es posible adjuntar un documento al boletin. Para ello, creamos previamente una
nueva plantilla en “Afadir plantilla” y en esta insertamos el texto que va a acompafiar como
documento adjunto a nuestro boletin. Cuando terminamos de configurar la plantilla con las
variables que hemos estimado oportuno incluir (nombre, nimero de hermano, direccidn, etc.),
guardamos la plantilla, clicamos en “Afiadir boletin” y seleccionamos en “Documento adjunto”
la plantilla que creamos antes. Este procedimiento es siempre el mismo para cualquier envio
de correo masivo con algin documento adjunto.

Por otro lado, hay una funcionalidad extra en la ventana de nuevo boletin, “Enviar email de

prueba” E, gue como su propia nombre indica sirve para enviar un email de prueba al correo
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electréonico que nosotros elijamos y asi podemos visualizar cdmo quedaria el boletin antes de
realizar el envio final a los hermanos.

. |5} Envios programados
5.3.3 Envios programados - b -

Programar el envio de boletines nos facilita la tarea de hacer llegar los boletines de la
hermandad a cada uno de los hermanos. En “Envios programados” consultamos los envios de
boletines que ya hemos programado para que se envien.

Si desplegamos el botén, accedemos a dos opciones mas. Una es “Afadir envio”, que no es
mas que la tarea de realizar un nuevo envio de boletin. Fijamos fecha y hora de envio para
alguno de los boletines que hemos creado previamente, asi como los destinatarios por grupos
o entradas del directorio para dicho envio. Ya sélo nos quedaria pinchar en el icono “Enviar

)
ahora” E, en caso de que optemos por hacer el envio en ese mismo instante, o “Guardar” |
si por el contrario queremos que el envio se realice en la hora y fecha indicadas.

. . f
Nuevo envio de boletin E E

Datos principales

Nombre Boletin Fecha de envio

Hora de envio

Formulario programar el envio de boletines

“Correos enviados” nos devuelve un listado de aquellos envios programadas de boletines cuya
fecha de envio ha vencido.

5.4 Noticias

Informacién para los hermanos de los eventos y noticias relacionados con la hermandad.

5.4.1 Listado de noticias

Muestra un listado de noticias existentes en el sistema.

o~ e .. i Afiadir noticia
5.4.2 Anadir noticia E

Afade una noticia al sistema. Estd formada por un titulo y un contenido que puede estar en
formato HTML.

Por otro lado, es posible enviar una notificacién de la publicacién de una nueva noticia al
dispositivo de un hermano que ha iniciado sesién en la app de Ghercof. Para ello, debemos
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clicar en “Enviar notificacion” Ezy aceptar el mensaje de confirmacién que aparece a
continuacién en el programa.

Nueva noticia E E

D | % BB I US| EE=Ea & L

Formulario para crear una nueva noticia

5.5 Notificaciones
Las notificaciones nos sirven para enviar un aviso inmediato a aquellos hermanos que han
instalado en su dispositivo mévil la app de Ghercof. Estas notificaciones se guardan en el area

de Mensajes tanto de la app de Ghercof del usuario como en el apartado de Mensajes de la
intranet del hermano.

También es posible enviar notificaciones al afiadir noticias en el programa (ver 5.4 Noticias).

5.5.1 Listado de notificaciones

Listado de notificaciones, tanto las que ya se han enviado como las que estan pendientes de
envio. Hay que anotar que las notificaciones que ya han sido enviadas no pueden volverse a
enviar de nuevo.

5.5.2 Nueva notificacion
Afiade una notificacion al sistema. Esta formada por un titulo, que es obligatorio, una
descripcién breve y el contenido de la aplicacidn, el cual se puede editar en formato HTML.

Notificacion E
jae—=—

Datos principales

Archivov Editar~ Insertarv Verv Formatov Tabla~ Herramientas ~

Formatos+ B J E E E E =~ i~ &

il

S B

& ® A - A - Famiiadefuentes~ Tamafiosdefuente~ (© Variables~
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Una vez rellenamos estos campos y guardamos la notificacidon, pasamos a tener acceso a la
pestafia “Destinatarios”, donde afiadimos los hermanos que deben recibir esta notificacion de
aquellos que tienen algun dispositivo vinculado en el programa.

Para enviar la notificacidon solo debemos de clicar en “Enviar ahora” y aceptar el mensaje de
confirmacién que aparece a continuaciéon en el programa.

5.5.3 Dispositivos vinculados

Listado de dispositivos vinculados de hermanos que han iniciado sesidn en la app de Ghercof.
Un hermano puede tener varios dispositivos vinculados porque puede haber instalado la app e
iniciado sesidn en dos o mas dispositivos.

En este listado consultamos el identificador Unico de dispositivo vinculado, el nimero
administrativo del hermano, el nombre del hermano, el sistema operativo del dispositivo (iOS
o Android), la fecha en que el hermano inicia sesién por vez primera en la app (Creacién), la
fecha en que el hermano vuelve a loguearse después de haber cerrado sesidon en la app
(Actualizacion) y, finalmente, si el hermano esta actualmente logueado o no (Activo) en la app
de Ghercof.

5.6 Explorador

5.6.1 Explorador de documentos

A través del “Explorador de documentos” consultamos todos los documentos usando una
interfaz arbol, donde los nodos raices representan la entradas de directorio y dentro de ellas
podemos tener subcarpetas tal y como en un explorador de ficheros de un sistema operativo.
Podemos desde este apartado crear carpetas para organizar los documentos de una entrada
concreta del directorio.
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Explorador de archivos X

Nueva carpeta Subir archivo

G Refrescar Q Buscar Busquedaavanzada ¥ ppDF uil Excel
Buscar
- T: oD bk " ID Nombre Tipo Fecha de Acciones
= propi creacion
1 logo.JPG Foto de perfi 24/12015 Descarga  Eliminar

11:17:51

Explorador de documentos

5.6.2 Aiadir permisos especificos

Afadimos permisos especificos para un usuario concreto que por alguna razén tiene que
consultar exclusivamente una serie de documentos del sistema. Seleccionamos el usuario en
cuestion y en “Explorador” indicamos qué documentos queremos que pueda visualizar este
usuario.

5.7 Informes

Muestra un listado de informes generados por el sistema. Estos informes son necesarios para
conocer el resultado de algunos procesos lanzados. Algunos de estos procesos son la
generacion de recibos para las cuotas de los hermanos, la generacién estandar de recibos y el
envio en masa de boletines de correos.

Por ejemplo, para la generacion de cuotas, podemos conocer qué recibos y para qué hermanos
no se han podido generar las cuotas y el motivo.
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6. Usuarios

11 B Afadir usuario

Usuarios

6.1 Listado de usuarios B

Muestra un listado de los usuarios existentes en el sistema donde visualizamos nombre, correo
electrénico y fecha de creaciéon del usuario.

B Afadir usuario

6.2 Anadir usuario

Los usuarios sélo se pueden afiadir por un usuario “Super administrador”. Los usuarios tienen
un correo electréonico y contrasefia que son las credenciales empleadas para poder iniciar
sesion en el sistema.

Nuevo usuario x

Nuevo usuario E

Datos principales

Nombre Email Persmisos
Super administrador |
Super usuario

Password Repita password

Directorio
Economico
Procesion
Documento
Usuario

Formulario de creacién de un nuevo usuario

Permisos de usuarios. Ghercof ha sido disefiado para que sea utilizado por diferentes tipos de
usuarios, que pueden emprender unas acciones u otras seguin los permisos asignados.

Actualmente existen los siguientes perfiles y permisos en la aplicacion:

® Super administrador. Tiene acceso completo al sistema.

e Directorio. Tiene todos los permisos para “Directorio”.

® Econdmico. Posee todos los permisos para “Econdmico” y permiso de lectura en
“Directorio”.

® Procesion. Tiene todos los permisos para “Procesién”.

e Documento. Permisos para visualizar y crear documentos.

e Usuario. Permiso para consultar las noticias, su perfil y sus datos econémicos.
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7. Estadisticas

7.1 Tablon de informacion

Muestra informacién resumida de los diferentes modulos de Ghercof. Con estos datos el
usuario puede ver de manera rapida qué cambios se han producido en el sistema durante los
ultimos dias.

Tablon de informacion
Directorio

19998 hermanos

0 hermanos nuevos en 10 dias
1 solicitudes pendientes

0 hermanos inactivos

Hermanos

Econémico

B

0 pagos en 2015 (€) - 0 remesas hechas en 2015
0 pagos en 10 dias (€) é Total : €, Pagado : €
1 remesas sin exportar

Pagos Deudas Remesas

0 deudas nuevas en 10 dias (798113.60 €)
40238 deudas pendientes (798113.60 €)

Procesiones

4 procesiones 0 papeletas de sitio en 2015
' 5 tipos de procesiones .
Procesiones Papeletas
de sitio

Tablén de informacidn con los diferentes médulos de Ghercof
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8. Opciones

3 Paises 3 Provincias B Nuevo Pais B Afiadir Provincia
£* Reenumerar Hermanos [ comunidades  [3 Poblaciones B Afiadir Com. Auténoma o Estado B Afiadir Poblacion
Directorio Localizacion

Opciones de configuracién y personalizacion de Ghercof.

8.1 Directorio

Reenumerar Hermanos
8.1.1 Re-enumerar hermanos b

Desde aqui asignamos un nuevo cddigo de nimero de hermano teniendo en cuenta el nimero
de bajas que ha habido en el sistema. Asimismo, guarda un histérico en el sistema del nimero
actual para que no perdamos esta informacién. Accedemos a este histérico en la ficha de cada
hermano, visto en el punto 2.1.1 Listado de hermanos.

8.2 Localizacion

La base de datos de Ghercof incorpora una gran cantidad de localizaciones lista para ser
usadas en los formularios del software. De todos modos, también es posible aifadir nuevos
paises, comunidades auténomas, provincias y poblaciones en el sistema.

8.2.1 Paises B Paises

Listado de nombres de paises que estan incluidos en la aplicacion.

. I Nuevo Pai
8.2.2 Nuevo pais b Nuevo Pais

Al incluir un pais en Ghercof, definimos los campos nombre y cddigo ISO, utilizado por muchas
organizaciones, empresas y gobiernos.

8.2.3 Comunidades [ Comunidades

Listado de comunidades auténomas o estados afiadidos en el programa.
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B Afadir Com. Auténoma o Estado

iNovacloud

8.2.4 Ainadir comunidad auténoma o Estado
A diferencia del formulario para afiadir un nuevo pais, tanto en las comunidades como en el
resto de apartados, de los que se habla mas abajo, aqui es necesario que previamente
hayamos incluido el pais donde se encuentra la comunidad o estado que estamos creando.

L S i
8.2.5 Provincias @ Provincias

Listado de provincias que hay en el programa, en una tabla donde consultamos el pais y la
comunidad auténoma o estado al que pertenecen.

8.2.6 Afiadir provincia H Afiadir Provincia

Si cuando afadimos una comunidad estamos obligados a afiadir anteriormente el pais, en este
caso, ademas del pais debemos haber creado antes la comunidad.

8.2.7 Poblaciones [3 Poblaciones

Listado de poblaciones que hay en el sistema.

~ e ., i Afadir Poblacion
8.2.8 Aiadir poblacién b

De nuevo debemos, antes de afadir una poblaciéon, crear el pais, comunidad auténoma o
estado y la provincia a la que pertenece.

8.2.9 Asociar localidades

Esta opcidn nos permite en Ghercof asignar un cédigo postal a una poblacién que tiene otro
codigo distinto al municipio al que pertenece. La asociacion modifica automaticamente el
codigo postal en la ficha de todos los hermanos que tienen como direccidn postal la poblacién
en cuestion.

Asocia poblaciones a las entradas de directorio que tengan el cédigo postal indicado.

Codigo Postal | \

Pais
Provincia

Poblacion

Aceptar Cancelar

Formulario para asociar localidades en Ghercof
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9. Intranet

La intranet es una herramienta que la hermandad puede poner a disposicion de sus hermanos,
tras la adquisicion del programa de gestion Ghercof, para que éstos puedan realizar
cémodamente y de manera online diversos tramites.

Para acceder a la intranet solo hay que escribir en cualquier navegador de internet la URL o
direccion web que Ghercof dispone para la hermandad, y acto seguido nos aparece la pantalla
de acceso a la intranet que se muestra en la siguiente imagen.

Hermandad Test

I Usuario 1
¢

I Contrasena

Nuevo hermano
Soy hermano y quiero solicitar acceso
He olvidado la contrasefia

Acceso a la intranet de la hermandad

Si el hermano ya dispone de nombre de usuario y contraseiia, solo debe introducirlos en los
campos correspondientes y hacer clic en “Entrar”. Si no, puede o bien cumplimentar el
formulario para solicitud de “Nuevo hermano”, o bien, si ya es hermano, pedir acceso para
entrar en la intranet clicando en “Soy hermano y quiero solicitar acceso”.

A continuacidn, se detallan algunas de las acciones que los hermanos pueden llevar a cabo a
través de la intranet de la Hermandad:

e Consultary actualizar datos personales o bancarios.
e Realizar pagos de deudas mediante tarjeta de crédito, tanto de recibos de hermano
como el pago de la loteria.
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e Con respecto al reparto de papeletas de sitio, el hermano puede solicitar desde Ia
intranet la insignia que desea portar en la cofradia. Cuando finaliza el periodo de

iNovacloud

confeccion de la cofradia, todos los hermanos pueden consultar a través de la intranet
su posicion en la procesion, independientemente de si solicitaron la papeleta de sitio
de manera online o no.

e Cuando la solicitud de varas e insignias esté disponible aparecerd una nueva pestafia
en el acceso. En esta el hermano podra indicar todas las solicitudes que desea realizar
y el orden de prioridad entre ellas.

@ Hermandad Test

Salir+f

Estimad@ Herman@: en este apartado puede consultar sus datos personales que constan en el censo de la H Le rogamos ct ite aquellos
apartados que no contengan datos y modifique los que puedan no estar actualizados.

Datos principales

Namero de hermano 1

Numero administrativo 1

Nombre ortensia
Apellidos supose cantos
Fecha de ingreso 19/12/1987
Fecha de nacimiento
Correo electrénico
Tipo de identificacion DNI v

Estado Soltero )/

Teléfono principal

Formulario de datos de hermano en la intranet

@ Hermandad Test

l‘ & gt Salirbf

Estimad@ herman@: a través de esta pagina podra consultar, y si lo desea abonar con cargo a una tarjeta de crédito o débito, sus CUOTAS PENDIENTES DE PAGO
asi como cualquier otra liquidacion atrasada que tenga con la corporacion por la adquisicién de participaciones en los distintos sorteos benéficos que la Hermandad
organiza

Recibos de cuotas

Referencia Concepto Cantidad Pagar

00000011502 Cuota 2 trimestre 2015 10,00 €
00000011503 Cuota 3 trimestre 2015 10,00 €
00000011504 Cuota 4 trimestre 2015 10,00 €
01000000101509 Cuota extra 10,00 €
01000000101511 CUOTA 2016 26,00 €
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Contacto Ghercof

O

iNova Cloud S.L. se encuentra situado en el
C/ Terbio N2 30 cp: 41007, Sevilla.

-

Nos pueden localizar a través de nuestros teléfonos de contacto
95406 8484 -606 196951

kg

por correo electronico en
info@ghercof.com o a través de nuestra web www.ghercof.com.

©

Nuestro horario de atencion es de
Lunes a Viernes de 8:00 h. a 16:00 h., a través del teléfono fijo
y de 16:00 h. a 20:00 h. por el numero de teléfono movil.



