Guia del Usuario

PlanetaChurch Finance v1.0

Introduccion

Bienvenido a PlanetaChurch Finance, una solucién disefiada especificamente para ayudar a iglesias,
ministerios y organizaciones sin fines de lucro a administrar sus finanzas de manera organizada,
transparente y eficiente.

La aplicacion permite registrar donaciones, administrar donantes, controlar fondos, registrar gastos,
generar reportes financieros, crear estados de contribucidn, realizar copias de seguridad y mantener un
historial completo de la actividad financiera de la organizacion.

Esta guia proporciona una descripcién general de cada médulo del sistema y sus principales funciones.

Dashboard

El Dashboard es el centro de control financiero de la aplicacion.

Desde esta seccidn podra visualizar un resumen general de la situacién financiera de la iglesia, incluyendo
donaciones, depdsitos, gastos, balances de fondos y actividad reciente.

El objetivo del Dashboard es proporcionar una visién rapida y clara de la salud financiera de la organizacién
sin necesidad de navegar por multiples secciones.

Donaciones

El médulo de Donaciones permite registrar y administrar todas las contribuciones recibidas por la iglesia.
Cada donacién puede asociarse a un donante, un fondo especifico y una categoria de donacién.

El registro adecuado de las donaciones facilita la generacion de reportes financieros, estados de
contribucidn y el sequimiento histérico de cada donante.

Donantes

La seccion de Donantes permite mantener una base de datos organizada de las personas y familias que
contribuyen econémicamente a la iglesia.



Puede almacenar informacion de contacto, historial de contribuciones y categorias de donantes.

Mantener registros actualizados facilita la comunicacién y el seguimiento financiero de los miembros y
colaboradores.

Depésitos Bancarios

El médulo de Depésitos Bancarios permite agrupar multiples donaciones en un Unico depésito.

Esta funcion ayuda a conciliar las donaciones registradas con los depdsitos realizados en la institucion
bancaria, manteniendo un historial claro y organizado de cada movimiento.

Los depésitos pueden consultarse posteriormente mediante reportes y registros histéricos.

Fondos

Los Fondos representan las diferentes areas financieras de la iglesia.
Algunos ejemplos comunes incluyen:

* Fondo General

* Misiones

* Construccion

* Jévenes

* Eventos Especiales

* Fondo de Benevolencia

Cada fondo mantiene su propio balance, ingresos y gastos, permitiendo un mejor control financiero y una
administracién mas transparente de los recursos.

Los balances se actualizan automaticamente conforme se registran donaciones y gastos.

Gastos

El médulo de Gastos permite registrar todos los pagos realizados por la iglesia.
Algunos ejemplos incluyen:

* Servicios publicos (agua, electricidad, internet)

* Némina o salarios

* Seguros
* Materiales ministeriales



* Mantenimiento
* Misiones
» Compras operativas

Cada gasto puede asignarse a un fondo y a una categoria especifica.

La aplicacion actualiza automaticamente los balances disponibles y puede advertir cuando un gasto supera
los fondos disponibles.

Categorias

La seccion de Categorias permite administrar las categorias utilizadas dentro del sistema.

Existen dos tipos principales:

Categorias de Donacién

Permiten clasificar las contribuciones recibidas.

Categorias de Gasto

Permiten clasificar los pagos realizados por la iglesia.

Las categorias pueden crearse, editarse, activarse o desactivarse segun las necesidades de la organizacion.

Reportes de Donaciones

Los Reportes de Donaciones proporcionan informacién detallada sobre la actividad de contribuciones.
Los usuarios pueden analizar:

+ Donaciones por fondo

+ Donaciones por categoria

« Tendencias de contribucién
* Resimenes por periodo

Estos reportes ayudan a la administracién y liderazgo de la iglesia a comprender mejor el comportamiento
financiero de la congregacion.

Reportes de Gastos

Los Reportes de Gastos permiten analizar los pagos realizados por la organizacién.



Los gastos pueden filtrarse por:

+ Fondo

« Categoria

* Método de pago

* Periodo de tiempo

Ademas, los reportes muestran informaciéon resumida como:

* Total de gastos

+ Cantidad de transacciones
* Promedio por gasto

« Mayor gasto registrado

Esta informacién ayuda a mejorar la planificacion financiera y la administracién de recursos.

Estados de Contribucion

La seccion de Estados de Contribuciédn permite generar reportes individuales para los donantes.

Estos estados muestran el historial de contribuciones dentro de un periodo determinado y pueden
utilizarse para:

* Resimenes anuales de donacién
* Registros internos

* Reportes para el donante

Los estados pueden imprimirse o exportarse segun las necesidades de la iglesia.

Registro de Actividades

El médulo de Registro de Actividades mantiene un historial de las acciones realizadas dentro del sistema.
Algunos ejemplos incluyen:

* Inicio de sesién de usuarios
* Registro de donaciones

* Registro de gastos

* Modificaciones de datos

+ Eliminacion de registros

» Cambios administrativos

Este historial contribuye a mantener la transparencia y la responsabilidad administrativa.



Copias de Seguridad y Restauracion

La seccion de Copias de Seguridad permite proteger la informacion financiera de la iglesia.
Se recomienda realizar respaldos periddicos para evitar pérdidas de informacién.

Las copias de seguridad pueden restaurarse posteriormente en caso de errores, fallas del sistema o
migraciones a nuevos equipos.

Es recomendable almacenar los archivos de respaldo en una ubicacién segura.

Administracion de Usuarios

El médulo de Usuarios permite controlar quién tiene acceso al sistema.
Los administradores pueden:

* Crear usuarios

» Modificar usuarios existentes
* Activar o desactivar cuentas

* Restablecer contrasefas

* Administrar permisos

Una correcta administracion de usuarios ayuda a mantener la sequridad y la integridad de la informacion
financiera.

Recomendaciones de Uso

Para obtener el maximo beneficio de PlanetaChurch Finance se recomienda:

* Registrar las donaciones de manera oportuna.

* Realizar depésitos bancarios regularmente.

+ Clasificar correctamente ingresos y gastos.

* Revisar los reportes financieros periddicamente.

* Generar estados de contribucién cuando sea necesario.

* Mantener respaldos actualizados.

* Limitar el acceso administrativo Unicamente a personal autorizado.
* Revisar periédicamente el registro de actividades.



Conclusién
PlanetaChurch Finance ha sido disefiado para simplificar la administracién financiera de iglesias y
ministerios, proporcionando herramientas practicas para el control de donaciones, gastos, fondos y

reportes.

Utilizado correctamente, el sistema ayuda a mantener registros precisos, mejorar la transparencia
financiera y facilitar la toma de decisiones administrativas dentro de la organizacion.

Gracias por confiar en PlanetaChurch Finance.
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