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Administracidon del sistema

Administracion del sistema

00 | Introduccidon

En este médulo formativo conoceremos las funcionalidades del menu “Administracion del

sistema” en cuanto a:

» Agentes » Usuarios

» Cuentas » Grupos de usuarios
» Convocatorias » Etiquetas

» Proyectos » Espacios

Tan solo los usuarios con perfil de Administrador podran acceder al médulo de
“Administracion del sistema”, donde realizaran el alta de proyectos, agentes, cuentas, etc.
con los que el resto de usuarios podra trabajar en GONG.

También gestionaran las altas de usuarios del propio GONG y los permisos que tiene cada
uno de los usuarios en relacion al sistema.

01 | Acceso y navegacion

Para acceder a la Administracion de GONG basta a
con pulsar en la botonera de mdédulos funcionales \
sobre el botén “Administracion del sistema”. (i ]

Una vez dentro de la Administracion, utilizaremos
el menu de navegacién de cabecera para acceder a
las distintas secciones que incluye.

Administracion del sistema

Proyectos
Agentes
Cuentas
Convocatorias
Proyectos
Usuarios L
Grupos de Usuarios
Ftiquetas
Espacios
Configuracion del sistema
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Administracidon del sistema

02 | Agentes

En GONG, un Agente es una persona, fisica o juridica, que colabora en los proyectos de la ONGD
bien como Financiador, bien como Implementador, o bien con ambos roles en un mismo proyecto
o en diferentes proyectos.

El alta en el sistema de los Agentes relacionados con la ONGD la realiza un usuario con perfil de
Administrador. Para dar de alta un Agente, el administrador seguira el siguiente procedimiento:

Administracién del sistema a
Agentes i ]
Nombre v Nombre completo Pais Financiador Implementador
OTRAS FINANCIACIONES PRIV... OTRAS FINANCIACIONES PRIVADAS EXTERIORES Si No
OTRAS FINANCIACIONES PRIV... OTRAS FINANCIACIONES PRIVADAS LOCALES Si No
OTRAS FINANCIACIONES PUBLI... OTRAS FINANCIACIONES PUBLICAS EXTERIORES Mozambique Si No
OTRAS FINANCIACIONES PUELL.. OTRAS FINANCIACIONES PUBLICAS LOCALES =11 No
<< 12> Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando elementos 1 - 20

E3 Pulsando el botén “Nuevo agente” se mostrara en pantalla el formulario de alta:

Nuevo agente X
Nombre Nombre completo
! Financiador | Implementa
Pais
Bolivia T

En el formulario introduciremos el Nombre corto, con el que se identificara al agente en el
sistema, y su Nombre completo.

Indicaremos el Pais en el que el agente realiza su actividad. Para ello desplegaremos el
combo “Pais” y seleccionaremos el pais correspondiente. Si el pais no estuviese disponible,
habra que acceder a la Configuracidon del sistema y dar de alta el nuevo pais.

Seleccionaremos entonces el rol o roles del agente respecto a los proyectos de la ONGD.
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Administracidon del sistema

Si el rol del agente es Financiador, aparecera en el formulario un nuevo check para indicar si
es un Financiador publico o si por el contrario es un financiador privado:

Nuevo agente X

Nombre Nombre completo
| | | | ¥ Financiador | Implementa
Pai=

| Boivia v

¥ Financiador Pablico

Si el agente es Implementador, deberemos seleccionar la Moneda base con la que trabaja el
agente e indicaremos por una parte si es Socia local y, por otra, si se desean Generar
cuentas asociadas al agente implementador:

Nuevo agente X

Nombre Nombre completo
| | | ) Financiader ¥ Implementa
Pais

| Botvia v

Moneda
Boliviano ¥ | ) 3ecia Local ) Generar Cuentas

Si la moneda local del agente no estuviese disponible, habra que acceder a la configuracién
del sistema y dar de alta la nueva moneda.

En caso de que el implementador no sea socia local sino delegacidn, se permitira la gestidon
econdmica del agente.

Si se opta por generar las cuentas del implementador, se creardn automaticamente los libros
de cuentas relacionados con el mismo, tanto el de cuenta bancaria como el de caja-chica:

Nuevo agente X
Nombre MNombre completo
AGP | |Agente de prueba | [ Financiador Implementa
Pai=
| Boivia v
Moneda
Boliviano v | [ socia Local ¥! Generar Cuentas
Gual r
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Administracidon del sistema

Las cuentas generadas estaran listas para edicion y gestidn, identificadas con el nombre
corto del agente y la abreviatura de su moneda base, separados por un guion; si es la caja
chica, se anadira ademas otro guion y la letra C indicativa de ser una caja:

Administracién del sistema

Cuentas
Nombre v Agente Moneda Pais Cuenta Tipo Blog.
AGP-BOB AGP BOB Bolivia Banco No
AGP-BOB-C AGP BOB Bolivia Caja "chica” MNo

En cuanto el implementador tiene libros de cuentas asociados, ya no es posible eliminarlo
sin eliminar antes los libros correspondientes. Para ello habra que acceder a la seccion
“Cuentas” de la Administracion del sistema.

Una vez introducidos los datos y seleccionados los atributos del agente, pulsaremos el botén
“Guardar”.

Todos los agentes que se dan de alta en el sistema, sean financiadores o implementadores, socias o
delegaciones, apareceran en el listado de Agentes de la Administracion del sistema, donde el
administrador podra realizar diferentes operaciones:

Administracdén del sistema

Agentes
Nombre v Nombre completo Pais Financiador Implementador
AECID Agencia espariola de cooperacion Espafia =11 No
ONG_HONDURAS ONG_HONDURAS Honduras No Si
ONG-INT ONG internacional para el desarrollo Espafia =11 Si
MUNDUBAT FUNDACION MUNDUBAR Espafia Si Si
OTRAS FINANCIACIONES PRIV... OTRAS FINANCIACIONES PRIVADAS EXTERIORES Si No
OTRAS FINANCIACIONES PRIV... OTRAS FINANCIACIONES PRIVADAS LOCALES Si No
OTRAS FINANCIACIONES PUBLI... OTRAS FINANCIACIONES PUBLICAS EXTERIORES Mozambigue Si No
OTRAS FINANCIACIONES PUBLI... OTRAS FINANCIACIONES PUBLICAS LOCALES Si No
<< 12>> Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando elementos 1 - 20

El listado de agentes muestra para cada agente su Nombre corto, su Nombre completo, el Pais
donde realiza su actividad, y su rol como Financiador, Implementador o ambos.

* UNION EUROREA Entidad
RS * X % :
(e WOUSTRIA ENERGIA -~ ‘ * * PROVEECTO %%fmnc,go& Colaboradora
3 . T MNSTONO 3
== " 208 e e xR
-~

* (FEDER) c cenatic
* x X D i i e bor il r e
opd. raeny

ety



Diciembre 2014 —v1.1

Administracidon del sistema

Para facilitar la gestidn, es posible ordenar los agentes en el listado por uno

de los campos de datos presentes en el encabezado. Para seleccionar el dato
por el que se desea ordenar, basta con clicar sobre su rétulo.

La flecha apuntando hacia abajo indica que se sigue para ese dato un orden
alfabético descendente; para cambiar a un orden ascendente, basta con
pulsar sobre el nombre del campo, con lo que aparecera una flecha | Implementador & |
apuntando hacia arriba. Con cada clic sobre el rétulo se invertird el orden y

la orientacion de la flecha que indica dicho orden.

|Financiadurv|

Independientemente del orden que se le dé al listado, a la derecha de cada agente se muestran los

botones de accion sobre los mismos:

Informacion adicional

Ver usuarios asignados

Ver partidas del financiador

Ver partidas del financiador (cuando no hay partidas definidas)

Editar agente

B%%%%#Q

Eliminar agente

Describimos a continuacion las operaciones disponibles a través de estos botones:

@ Informacién adicional
Pulsando el botdn “Informacién adicional” se mostrara en pantalla una ficha con la
informacidn disponible sobre el agente:

Administracion del sistema

Agentes

Nombre: ONG-INT

- Nombre completo: ONG internacional para el desarrollo
Nombre Nombre completo Pais P P

ONG-INT ONG internacional para el desarrollo E=pafia si Si %

AECID Agencia espafiola de cooperacion Espafia si Mo

&2 Ver usuarios asignados

GONG permite asociar usuarios o grupos de usuarios a cada agente. Los usuarios asociados a
un agente dispondran de permisos de consulta y gestidén sobre el mismo.
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Administracidon del sistema

Concretamente, los usuarios asignados a un agente implementador podran:

» Realizar desde el médulo “Gestion de agentes y delegaciones” la gestion econédmica
de ese Agente. Para ello, ademas de asignarlo al agente, el administrador debera
otorgarle al usuario permiso de acceso y uso a la Seccién Agentes.

» Gestionar desde el mddulo de “Gestidon Documental” los documentos vinculados al
agente (si tienen permisos para ese modulo).

» Vincular pagos o transferencias al agente dentro de un Proyecto.

Pulsando el botén “Ver usuarios asignados” se mostrara en pantalla un cuadro para la
gestion de Usuarios asignados y otro para la gestién de Grupos de usuarios. Describimos a
continuacion las funcionalidades relacionadas a la asignacion de Usuarios, y que son
idénticas para los Grupos de usuarios:

ONG-INT-ECUADOR ONG-INT-ECUADOR Ecuador No Si 5%

Usuarios

Grupos

Para asignar un nuevo usuario, haremos uso del botén “Nuevo”:

E3 Nuevo usuario

Al pulsar “Nuevo usuario” se mostrara en pantalla el formulario de asignacion de

usuario:
Asignar usuario a ONG-INT-ECUADOR X
Agente 1 ONG-INT-ECUADCR
Usuario Raol
| admin r | | Usuario b

| Forzar revisién de permisos del usuario sobre libros del agente

En el formulario, seleccionaremos uno de los Usuarios disponibles e indicaremos su
Rol.

Para asignarle al usuario permisos sobre todas las cuentas que posea el
implementador, seleccionaremos ademas la opcién “Forzar revisién de permisos del
usuario sobre libros del agente” antes de pulsar el botdn “Guardar”.
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Administracidon del sistema

Al seleccionar la
opcidn, se mostrard en
pantalla una alerta
sobre la necesidad de
otorgar nuevamente
permisos en caso de
gue se creen a
posteriori nuevas
cuantas asociadas al

agente, asi como sobre

Seleccionando esta opcion se asignara al usuario
permiso de uso (=i no lo tuviera previamente) sobre
cada Libro del Agente.

Si posteriormente incluye nuevos Libros en &l,
debera volver a ejecutar esta opcion

Sea cauteloso: 50 desea revocar permisos deberd
hacerse individualmente sobre cada elemento.

Aceptar

la obligatoriedad de
eliminar la vinculacién
del usuario a cada
cuenta de forma
individual:

Segun se vayan asignando usuarios al agente, éstos apareceran listados en el cuadro

correspondiente, permitiendo las siguientes operaciones:

Usuarios

expatriado Usuario
admin Coordinador
ricoh Usuario

@ Acceder alainformacion adicional sobre el usuario:

Usuarios

expatriado Usuario
admin Coordinador
ricoh Usuario

Usuario: ricch
Nombre completo: Ricoh
Correo: ricch@semillasl.com

Administrador: No

# Editar los datos de vinculacién con el agente:

* x Kk

Editar asignacion "
Agente : ONG-INT
Usuario : ricch
Rol
Usuaric v
) Forzar revisién de permisos del usuario sobre libros del agente
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Administracidon del sistema

M  Eliminar su asignacion al agente:

Desasignar usuario x

Desasignar usuario:
ricoh

Cancelar Confirmar

La asignacion al agente de “Grupos de usuarios” y su posterior gestién es analoga a la
descrita para el “Usuario”.

Ver partidas del financiador

A la derecha de los agentes con rol de “Financiador” aparece el botén “Ver partidas del
financiador”. Pulsando sobre él, se mostrara en pantalla el cuadro de partidas:

Espafia si = &

ONG-INT ONG internacional para el desarrollo

Cadigo Nombre Descripcion Tipo % maximo
P1 Partida 01 Directo 15.0
P2 Partida 02 Directo 10.0
p303 Partida Directo 20.0

Para cada partida de financiador se muestran su Cédigo, su Nombre y Descripcién, el Tipo al
gue pertenece (Directo o Indirecto) y el Porcentaje maximo de financiacidn; es decir, el limite
de financiacion establecido para cada partida.

Todos los proyectos de la ONGD en los que el agente figure como Financiador heredaran esta
definicion de partidas.

Desde el cuadro de partidas del financiador, es posible realizar el alta de nuevas partidas y
también gestionar las ya existentes:

B3 Nueva partida

Al pulsar “Nueva partida” se mostrara en pantalla el formulario correspondiente:

ONG-INT ONG internacional para el desarrollo Espania Si Si O=.~,#
Cddigo MNombre Descripcidn Tipo % maximo _[k_'
Cédigo Nombre Directa/Indirecta
‘ | | | |Directa '|
Descripcion/Observaciones
% maximo ppto. Partida 'madre’
|/ partida tipo 'madre’ | v |
Guardar
P1 Partida 01 Directo 15.0 O:=# [
P2 Partida 02 Directo 10.0 o=+ [
p303 Partida Directo 20.0 O:=# [
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En el formulario, introduciremos los siguientes datos antes de pulsar “Guardar”:

» Cddigo de la partida de financiador, utilizado para identificar y ordenar las
partidas

» Nombre de la partida

» Indicacion de si se trata de una partida Directa o Indirecta

» Descripcion o indicaciones en relacion a la partida (opcional)

» Porcentaje maximo del presupuesto; es decir, limite de financiacién para la
partida

» Indicacion de si es una partida “madre”; es decir, si tiene subpartidas asociadas

» Sise engloba dentro de una partida “madre”, seleccion de la misma

Informacién adicional

|II

Pulsando sobre el botén “Informacion adicional” a la derecha de una partida del
financiador, accederemos a datos a mayores sobre ella:

Agentes Cadigo: p303
Nombre: Partida
Mombre Nombre completo Pais Descripcion:
ONG-INT ONG internacional para el desarrollo Espaiia Tipo: Directo
Codigo Nombre Descripcidén Tipo % maximo: 20.0
P1 Partida 01 Directo | Partida tipo ‘madre’: No
P2 Partida 02 Directo | Partida ‘'madre’:
p303 Partida Directo 20.0 %

Ver partidas asociadas

Pulsaremos este botdn para ver las Partidas del sistema asociadas a la Partida del
financiador.

Las partidas de sistema son genéricas, es decir, son comunes para todos los proyectos
de la ONGD. Las partidas de financiador deben encajar dentro de las partidas de
sistema, de manera que éstas deben ser lo suficientemente amplias como para permitir
gue todas las partidas de financiacidn se engloben en alguna de las partidas de sistema.

El mapeo de partidas de sistema y de financiador se realiza desde esta pantalla:

Nombre Nombre completo Pais Financiador o Implementador
ONG-INT ONG internacional para el desarrollo Espafia Si =1
Codigo Nombre Descripcién Tipo % maximo
P1 Partida 01 Directo 15.0 i
Partidas asociadas a la partida de la financiacién
2 Viajes Directa Si
P2 Partida 02 Directo 10.0
p303 Partida Directo 20.0
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Administracidon del sistema

En el cuadro se muestran la partida o partidas de sistema ya vinculadas a la partida de
financiacion, indicando su Cddigo, Nombre, Descripcion y Tipo de partida al que
pertenece. Ademas, desde el cuadro se permite:

E3 Vincular una nueva partida de sistema a la partida de financiador:

asociar una partida X
Partidas
1 - Consultoria v

El sistema permite vincular mds de una partida de sistema a una misma partida de
financiador; pero no permite vincular la misma partida de sistema a mas de una
partida de financiador. Por ello, en el desplegable “Partidas” solo apareceran las
partidas de sistema no vinculadas a ninguna partida de financiador.

M Descartar la vinculacién a la partida de financiacién de una partida de sistema:

Va a desasociar la partida X

Va a desasociar la partida:
5: Estructura

Cancelar Confirmar

& Editar partida de financiador

Pulsando el botdn “Editar” accederemos al formulario de edicidn de la partida de
financiador, donde podremos modificar los datos necesarios:

Nombre Nombre completo Pais Financiador a Implementador

ONG-INT ONG internacional para el desarrollo Espafia Si Si O=2~2#
Cédigo Nombre Descripcién Tipo % maximo [+ [x]
P1 Partida 01 Directo 15.0 O=#'11
Codigo Nombre Directa/Indirecta
= | Ipartiga 01 | [orecta T

Descripcién/Observaciones

% méaximo ppto. Partida 'madre’

15.0/ | Partida tipo 'madre’ v ‘
P2 Partida 02 Directo 10.0 =4[
p303 Partida Directo 20.0 O:=#"[1

Una vez modificados o afladidos los datos, pulsaremos el botén “Guardar” para salvar

los cambios.
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Administracidon del sistema

Para eliminar una partida del financiador, pulsaremos el botén “Eliminar” y
confirmaremos la eliminacién en la ventana emergente:

Wa a eliminar:
Eliminar partida F1 del financiador

Cancelar Confirmar

# Editar agente

Pulsando el botdn Editar a la derecha de un agente, accederemos al formulario de edicién,

donde modificaremos los datos necesarios:

Editar agente X
Nombre Nombre completo
ONG-INT | |ONG internacional para el desarrolio | ¥ Financiador ¥ Implementa
Pai=
| E=paria v
[ Financiader Piblice
Moneda
Euro ¥ | | socia Local | Generar Cuentas
EEEN

M Eliminar agente

Para eliminar un agente, basta con pulsar el botén “Eliminar” y confirmar la eliminacién en el

cuadro de didlogo:

Wa a eliminar:
OMG-INT

Cancelar Confirmar

No serd posible eliminar agentes que tengan elementos vinculados. El propio sistema

alertara de ello al confirmar la eliminacidn.
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Administracidon del sistema

03 | Cuentas

Desde esta seccion de la Administracion del sistema se crean y gestionan las cuentas y cajas

relacionadas con los agentes; es decir, las cuentas bancarias y las cajas-chicas que pertenecen a los
financiadores o que gestionan los implementadores en los proyectos en los que intervienen.

Administracion del sistema

Cuentas
Nombre v Agente Moneda Pais Cuenta Tipo Bloqg.
<z 12%> Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando elementos 1 - 20
) Seleccione agente ) Seleccione moneda ) Seleccione pais ) Seleccione tipo
Todos v Todas v Todos v Todos v

Al dar de alta un agente en el sistema, es posible generar automaticamente la cuenta y la caja-chica
correspondientes. También es posible darlas de alta desde esta seccion, afiadir nuevas cuentas y
cajas relacionada con un agente ya registrado en el sistema vy, en general, realizar |la gestién de
todas las cuentas y cajas disponibles.

El alta en el sistema de las Cuentas y Cajas-chicas la realiza un usuario con perfil de Administrador.
Para dar de alta una cuenta o caja, el administrador seguira el siguiente procedimiento:

E3 Pulsando el botén “Nuevo” se mostrara en pantalla el formulario de alta:

Nombre Agente Moneda Pais
AGENTE 1 v Boliviano v Bolivia ¥
Descripcidn . Tipo o o )
Caja "chica” ¥ |

I/ Blogueada ) Ocultar en

Proyectos
En el formulario introduciremos los siguientes datos en relacidén a la cuenta o caja-chica:

» Nombre identificativo

» Agente al que pertenece o que gestiona la cuenta o caja

» Moneda utilizada

» Pais donde estd fisicamente la cuenta o caja

» Descripcién (opcional)

» Tipo, permitiendo seleccionar “Banco” para las cuentas bancarias o bien “Caja chica”
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Si se trata de una cuenta bancaria, introduciremos ademas estos otros datos:

Membre Agente Moneda Pais
[ | | aeenTE 1 v| [Bomiane 7| somm v
Descripcidn Tipo Entidad

‘ | Banco A | | |
Cuenta Swift Iban

|
()] Elogueada [ geultar en
Proyectos Guardar

» Entidad bancaria
» Cdédigo IBAN

» Cdodigo Swift

» NuUmero de cuenta

Independientemente de que se trate de una caja-chica o de una cuenta bancaria, podremos
seleccionar dos atributos:

» Sila opcidn “Bloqueada” esta activa, no se permitira realizar pagos o transferencias
con la cuenta o caja

» Siactivamos la opcidn “Ocultar en proyectos”, no sera posible asignar la cuenta o caja
a nuevos proyectos.

Una vez introducidos los datos y seleccionados los atributos de la cuenta o caja, pulsaremos
el botdon “Guardar”.

Todas las cuentas y cajas que se dan de alta en el sistema aparecerdn en el listado de Cuentas de Ia
Administracién del sistema, donde el administrador podra realizar diferentes operaciones:

i UNION EUROPEA Entidad
* X % :
d o C o ©:c7cconciog e
. TN, TP rTONO * 2% L
FIR S omn req.es 2 S S ot % DEARROLLO REGIONAL cenatic
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Cuentas
Nombre v Agente
AGENTE 1-EUR AGENTE 1
AGENTE 1-EUR-C AGENTE 1
BANCO BILBAC CONV. BOLIVIA 10 MUNDUBAT
BANCC BILBAC CCNV. BOLIVIA 10 GENERAL MUNDUBAT

BANCO BOLIVIA BARTOLINAS CONV. AECID 10 BARTOLINAS
BANCO BOLIVIA DELEG. CONV. AECID 10 MUNDUBAT BOLIVIA
BANCO BOLIVIA DELEGACION BOLIVIANOS MUNDUBAT BOLIVIA

BANCO BOLIVIA DELEGACION FONDOS FPROPIOS MUNDUBAT BOLIVIA

BBVA AGENTE 1
CAJA BOLIVIA DELEGACION CONV. AECID 10 MUNDUBAT BOLIVIA
CAJA BOLIVIA DELEGACION DOLAR MUNDUBAT BOLIVIA

CAJA BOLIVIA DELEGACION FONDOS PROFPIOS MUNDUBAT BOLIVIA

CONTRAPARTE-PERU-DOLAR CONTRAPARTE
CONTRAPARTE-PERU-EURC CONTRAPARTE
CONTRAPARTE-PERU-PESO CONTRAPARTE
CONV-PRUEBAS-AECID-EUR OMNG-INT
CREADA DESDE AGENTE ONG-INT
CUENTA DE BARTOLINAS BARTOLINAS
GONG-AECID OMNG-INT
GONG-MAPUTC-DOLAR OMNG-INT
<< 12%> Por pagina: 20, 50 , 100 , 200

Todos

Moneda

EUR

EUR

EUR

EUR

BOB

BOB

BOB

BOB

COP

BOB

uso

BOB

usD

EUR

S0L

EUR

EUR

BOB

EUR

uso

Seleccione agente

v

Pais
Espaiia
Espaiia
Espaiia
Espafia
Baolivia
Baolivia
Baolivia
Bolivia
Colombia
Baolivia
Baolivia
Baolivia
Peri
Per(
Per(
Espaiia
Brasil
Bolivia
Espaiia

Mozambique

Seleccione moneda Seleccione pais Seleccione tipo

Todas

Cuenta Tipo
Banco
Caja "chica"
Banco
Banco
Banco
Banco
Banco
Banco
12759213 19 3265174... Banco
Caja "chica"
Caja "chica"
Caja "chica"
1123 3323 34 3000000... Banco
Banco
858999 98980 82322 Banco
Banco
123412341234 Banco
sdasdfasd Banco
Banco

Banco

Mostrando elementos 1 - 20 (32 en total)

A Todos T Todos

No

No

=

o

=

o

=

o

=

o

=

o

=

o

=

o

=

o

r Filtrar

El listado de Cuentas muestra para cada cuenta o caja-chica su Nombre, Agente, Moneda, Pais y

Tipo. Para las cuentas bancarias se muestra ademas el nimero de cuenta. Finalmente, se indica si la

cuenta o caja estd bloqueada o no.

Para facilitar la gestidn, es posible ordenar las cuentas y cajas en el listado por
alguno de los campos de datos presentes en el encabezado: concretamente por
Nombre, Agente, Pais, Tipo y si estda o no Bloqueada.

Para seleccionar el dato por el que se desea ordenar, basta con clicar sobre su

rotulo.

La flecha apuntando hacia abajo indica que se sigue un orden alfabético
descendente; para cambiar a un orden ascendente, basta con pulsar sobre el
nombre del campo, con lo que aparecerd una flecha apuntando hacia arriba.

Con cada clic se invertird el orden y la orientacién de la flecha que indica dicho

orden.

&= e redes & e €

conpmnacin
v

s

* UNION EUROPEA
* X %
* * PROYECTO COFINANCIADO
* * POR EL FONDO EUROPEO DE
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Independientemente del orden que se le dé al listado, a la derecha de cada cuenta o caja-chica se
muestran los botones de accidn sobre los mismos:

©® nformacion adicional
&2 Ver usuarios asignados
I Editar cuenta

Eliminar cuenta

Describimos a continuacion las operaciones disponibles a través de estos botones:

@ Informacion adicional

III

Pulsando el botdn “Informacién adicional” se mostrara en pantalla una ficha con

informacién sobre la cuenta o caja:

Nombre: GONG-AECID

Administracién del sistema

Agente: ONG-INT

Cuentas Moneda: EUR
Pais: Espafia
[Nombre Agente Moneda Pais Cuey
Cuenta:
BBWVA AGENTE 1 Cop Colombia 127 -
Tipe: Banco
GONG-ONG-EURO ONG-INT EUR Espafia 772
Blog.: No
CONTRAPARTE-PERU-PESO CONTRAPARTE S0L Perd 889
Ocultar: No
UNC-MAPUTO-METICAL-CAJACHICA UNC MZMN Mozambique S
Descripcion:
GONG-MAPUTO-EURC ONG-INT EUR Mozambique 888! Entidad:
UNC-MAPUTC-METICAL UNC MZN Mozambique SWIFT:
CONTRAPARTE-PERU-DOLAR CONTRAPARTE uso Perti 112 IBAN:
GONG-AECID ONG-INT EUR Esparia e i
CONTRAPARTE-PERU-EURD CONTRAPARTE EUR Perd Banco No

&2 Ver usuarios asignados

GONG permite asociar usuarios o grupos de usuarios a cada cuenta. Los usuarios asociados a
una cuenta, de forma individual o como integrante de un grupo de usuarios, dispondran de
permisos de consulta y gestién sobre la misma.

Concretamente, los usuarios asignados a una cuenta o caja-chica podran:

» Gestionar desde la “Gestidn de proyectos” transferencias y pagos desde la cuenta o
caja, en los proyectos asignados al usuario en cuestién

» Gestionar desde la “Gestion de agentes y delegaciones” transferencias y pagos
desde la cuenta o caja de los agentes implementadores asignados al usuario.

Pulsando el botén “Ver usuarios asignados” se mostraran en pantalla un cuadro para la
gestidon de Usuarios y otro para la gestion de Grupos de usuarios asignados a la cuenta / caja.

* UNION EUROPEA Entidad
* X ) ‘
OUSTAA ENERGIA i * * gvﬁscF?N g%;mlgo& Colaboradora:
1 gommo st d S o ] d .
8 ; S v DESARROLLO REGIONAL
3 == re .es E;: Rt ey * * (FEDER) ‘ : cenatic
G eire 8 et

* 5 X
x Una manera de hocer Europo 00 Apicacin de a TIC banaces.
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Describimos a continuacion las funcionalidades relacionadas a la asignacion de Usuarios y
Grupos de usuarios:

GONG-AECID ONG-INT EUR Espafia Banco No 5&

Usuarios

admin
admin

ricoh

Grupos

Para asignar un nuevo usuario o Grupo, haremos uso del botén “Nuevo”:

B3 Nuevo usuario o grupo

Al pulsar “Nuevo” se mostrard en pantalla el formulario de asignacién de usuario o
grupo:

Asignar usuario a GONG-AECID X

Cuenta : GONG-AECID
Usuario

dani r

En el formulario, seleccionaremos uno de los Usuarios o grupos disponibles y
pulsaremos el botén “Guardar”.

Segun se vayan asignando usuarios y grupos al agente, éstos apareceran listados en el
cuadro correspondiente, permitiendo las siguientes operaciones:

Usuarios

admin
admin

ricoh

@ Acceder alainformacion adicional sobre el usuario grupo:

Usuarios Usuario: ricoch

Nombre completo: Ricoh

admin Correo: ricch@semillasl.com

admin Administrador: No

ricoh

* UNION EUROPEA Entidad
* * % .
- d C o 7 2 oS, s
ansTERO TP T MNSTONO * * L
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M Eliminar la asignacién del usuario o grupo a la cuenta o caja:

Desasignar usuario X

Desasignar usuario:
ricoh

Cancelar Confirmar

f Editar cuenta

Pulsando el botdn Editar a la derecha de una cuenta o caja, accederemos al formulario de
edicion, donde podremos modificar o afadir los datos necesarios:

Nombre Agente Moneda Pais Cuenta Tipo Blog. & [+ |
BEVA AGENTE 1 cop Colombia 1275 9213 19 3265174.. Banco E 0 _%m

MNombre Agente Moneda Pais

[BBVA | [acENTE 1 v | | Peso Colomoi ¥ | | colombia v

Descripcién Tipo Entidad

|BBVA - Colombia - |Banco v | [12rs |

Cuenta Swift Iban

[1275 9213 19 3265174966 | [nGoESNM | [este12758213193265174966 |

73] Bloqueada ¥/ Geultar en
Proyectos Guardar

'I]M Eliminar cuenta

Para eliminar una cuenta o caja, basta con pulsar el botén “Eliminar” y confirmar la
eliminacidn en el cuadro de didlogo:

Va a eliminar:
BBWA

Cancelar Confirmar

No sera posible eliminar cuentas que tengan elementos vinculados. El propio sistema
alertard de ello al confirmar la eliminacion.

i UNION EUROPEA Entidad
* X x
d C o - o comcnos, N
. Tt asTENO * x L
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04 | Convocatorias

En esta seccion se realiza el alta y la administracién de las convocatorias de financiacion de

proyectos de desarrollo a las que la ONGD se presenta y en el marco de las cuales ejecuta sus
proyectos.

Administracion del sistema

Convocatorias

Codigo Nombre v Financiador Fecha Pub. Fecha Pres.

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200

Seleccione financiador

Toas 3

El alta en el sistema de las Convocatorias la realiza un usuario con perfil de Administrador. Para dar
de alta una convocatoria, el administrador seguira el siguiente procedimiento:

E3 Pulsando el botdn “Nueva convocatoria” se mostrara en pantalla el formulario de alta:

Cddigo Nombre fr'nanc.r'ador
AECID v
Fecha de publicacién Fecha de presentacidn Fecha de resolucidn
=) | &
Descripcidn

Prioridades y Observaciones

Paises (dejar vacio para ambito geografico glebal)

Pais
[ r Afadir Pais
'
* * UNION EUROPEA Entidad
* >
S e ol R oo g e
L] wm PINSTERO. d . £ o i s «
2 i S Vorcosmean DESARROLLO REGIONAL
5 == re .es E;: i oty *,, * (FEDER) ‘ : cenatic
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En el formulario introduciremos los siguientes datos:

»

»

»

»

»

»

»

Cédigo identificativo de la convocatoria

Nombre de la convocatoria

Financiador que lanza a convocatoria. Si se trata de un nuevo financiador, no
disponible en el desplegable, serd necesario darlo de alta como agente con perfil de
financiador en la seccion “Agentes” de la Administracion del sistema.

Fechas de publicacidn, presentacion y resolucién

Descripcidn de la convocatoria

Prioridades y observaciones

Pais o paises objetivo de la convocatoria. En caso de que el pais o paises no estén
disponibles en el desplegable, sera necesario darlos de alta en la seccion “Pais” de la
Configuracién del sistema.

Una vez introducidos los datos y seleccionados los paises, pulsaremos el botén “Guardar”.

Todas las convocatorias que se dan de alta en el sistema apareceran en el listado de Convocatorias

de la Administracion, desde el cual el administrador podra realizar diferentes operaciones.

or defecto, el listado de convocatorias muestra las convocatorias de todos los financiadores. Se
Por defecto, el listado d t tra t de todos los f d S
puede filtrar el listado para mostrar tan solo las convocatorias de un determinado financiador. Para
ello, seleccionaremos a pie de pantalla el financiador de que queramos obtener informacion y
pulsaremos el botén “Filtrar”:

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 15

Seleccione financiador

AECID v Fi:rx

¥ Esposible exportar a hoja de célculo la informacién que se muestra en pantalla (sea referente

a todas las convocatorias o a las de un financiador en concreto). Para esto, es necesario pulsar

el botdn “Exportar a XLS” que se encuentra en el encabezado del listado.

El listado de convocatorias, sea completo o filtrado por financiador, muestra para cada una de ellas

su Cadigo, Nombre, Financiador, Fecha de publicacion y Fecha de presentacién.

i‘im sz red.es éggg.?@.'@w %

UNION EUROPEA Entidad
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Convocatorias
Codigo Nombre v Financiador Fecha Pub. Fecha Pres.
AECID-2014 AECID 2014 AECID 04/08/2014 04/12/2014
AECID- AECID- AECID
AECID-2010 AECID-2010 AECID 12/08/2010
AECID-2012 AECID-2012 AECID 04/09/2012
AECID-2013 AECID-2013 AECID 20/11/2013
AECID-GENERAL AECID-GENERAL AECID
EURCPA- EURCPA- EURCPA
EURCPA-GENERAL EUROPA-GENERAL EURCPA
GENERAL- GEMERAL- AECID
GENERAL-2010 GEMERAL-2010 AECID
GEMERAL-2012 GEMERAL-2012 AECID
GENERAL-2013 GEMERAL-2013 AECID
ONG-INT-2014 ONG-INT-2014 ONG-INT 29/11/2013 24/12/2013
ONG-INT-GENERAL ONG-INT-GENERAL ONG-INT
CONVOCATORIA DE PRUEBA PRUEBA AECID 01/01/2015
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 15
Seleccione financiador
[ Todos v | | Fitrar |

Para facilitar la gestidn, es posible ordenar las convocatorias en el listado por

uno de los campos de datos presentes en el encabezado del mismo.

Concretamente, pueden ordenarse por Codigo, Nombre o Financiador.
Para seleccionar el dato por el que se desea ordenar, basta con clicar sobre | Financiador Y|

su rotulo.

La flecha apuntando hacia abajo indica que se sigue un orden descendente; para cambiar a un
orden ascendente, basta con pulsar sobre el nombre del campo, con lo que aparecera una flecha
apuntando hacia arriba. Con cada clic se invertird el orden y la orientacién de la flecha que indica
dicho orden.

A la derecha de cada convocatoria se muestran ademas los botones de accidn sobre los mismos:

@ nformacion adicional
:= Ver proyectos en la convocatoria
# Editar agente

M Eliminar agente

* UNION EUROPEA Entidad
* X % )
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Describimos a continuacion las operaciones disponibles a través de estos botones:

@ Informacién adicional

Pulsando el botén “Informacidn adicional” se mostrara en pantalla una ficha con
informacidn detallada sobre la convocatoria:

Cadigo: ONG-INT-2014

Nombre: ONG-INT-2014

Financiador: ONG-INT

Fecha Pub.: 2013-11-29

Fecha Pres.: 2013-12-24

Fecha Resol.: 2013-12-31

Descripcion: Convocatoria para el afio 2014

Observaciones; Centrada en estudios medioambientales. No interesa en Educacion para el
desarrollo

Pais: Nicaragua, Perl, Colombia, Honduras, Bolivia, Ecuador

:= Ver proyectos en la convocatoria

Para ver los proyectos asociados a una convocatoria, basta pulsar el botén “Ver
proyectos” que se encuentra a su derecha:

Codigo a Nombre Financiador Fecha Pub. Fecha Pres.
ONG-INT-GENERAL ONG-INT-GENERAL ONG-INT EE
Proyectos
02-MOZ-MAPUTO Proyecto 1: Mejora de la gestidn del sector agroi Reformulacion
* UNION EUROPEA Entidad
* K % 2
- - ol <o concnce S
* T psTONO L
FENR S i d i Seasiaos ognonss * JolBll OESARROLLO REGIONAL
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@ Pulsando sobre este botdn, accederemos a informacion sobre el proyecto incluido

en la convocatoria:

Mombre: 02-MOZ-MAPUTO

Estado: Reformulacion
Convocatoria: ONG-INT-GEMERAL
Pais: Bolivia, Perd, Ecuador
Fecha de Inicio: 2009-08-01
Fecha de Fin: 2013-11-27
Moneda Justificacion: Nuevo Sol

Divisa:

Sector Intervencidn:
Salud infantil (0.0%)

Area Actuacion:
Salud (0.0%)

Sector Poblacion:
Fecha Convocatoria:

Financiador principal: ONG-INT

Gestor Subwvencion: CONTRAPARTE

Titulo: Proyecto 1: Mejora de la gestidn del sector agroindustrial en Mozambique

Monedas Usadas: Eurc, Boliviano, Nuevo Sol, Dolar USA

Diversificacidn Produccidn Rural (0.0%)

Cuenta Subwvencién: CONTRAPARTE-PERU-PESO

Identificador para Financiador: A1123421ddf

A Pulsando sobre el botén “Seleccionar proyecto”, accederemos a la gestion del

proyecto en cuestion:

Proyecto : 02-MOZ-MAPUTO

Resumen >> Cuadro resumen

Acciones Disponibles

Resumen
cConfiguracién
Formulacién
Ejecucién Técnica
Ejecucién Econémica

Documentos

02-MOZ-MAPUTO

Proyecto 1: Mejora de la gestidn del
sector agroindustrial en Mozambigue

Reformulacion

ONG-INT / Boine, Pert, Ecuspor
2 Etapas (Aug 2009 - Nov 2013)

o

Detalles del Proyecto

Tiempo: Desviacién: 119%

Salud [ 0% ]

Resumen Tesoreria

Seguimiento del Proyecto

Entidad

Colaboradora:

oo ot Y | actvidsdes: = |
Gasto oNG-1NT: [N Subactividades: [ 0% ]
eso Orros: I | incicadores: | v |
£uR Transreri.. [N | Justficedas: | — |
* UNION EUROPEA
* X %
v R oo
[ £ T oo L
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f Editar convocatoria

Pulsando el botdn Editar a la derecha de una convocatoria, accederemos al formulario de
edicién, donde podremos modificar o anadir los datos necesarios en relacién a la misma:

ONG-INT-2014 ONG-INT-2014 ONG-INT 29/11/2013 24/12/2013 ;= % (I
Cddige Nombre Financiader
ONG-INT-2014 ONG-INT-2014 ONG-INT A
Fecha de publicacian Fecha de presentscidn Fecha de resoclucion . )
29112013 B 24/12/2013 B 311272013 &
Descripcion
Convocatoria para el afio 2014
e
Prioridades y Observaciones
Centrada en estudios medicambientales. No interesa en Educacidén para el desarrollo
el
Paises (dejar vacio para ambito geografico global)
Pais Pais Pais Pais Pais
[ Colombia v [ Perl ¥ [ Nicaragua v [ Ecuador ¥ [ Bolivia v
Pais ) : : ! | L
| Honduras v Afiadir Pais

M Eliminar convocatoria
Para eliminar una convocatoria, basta con pulsar el botén “Eliminar” y confirmar la
eliminacidn en el cuadro de didlogo:

Va a eliminar:
OMG-INT-2014

Cancelar Confirmar

No sera posible eliminar convocatorias que tengan elementos vinculados. El propio sistema
alertard de ello al confirmar la eliminacion.

05 | Proyectos

En esta seccidn se realiza el alta de los nuevos proyectos o convenios de la ONGD.

Administracién del sistema u
Proyectos
Nombre Titulo Estado Convocatoria Pais
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200
) Seleccione Pais ) Seleccione Afio Seleccione Convocatoria Seleccione Financiador Area de Actuacidn __Seleccione Estado
Todos v | Todos v Todas v | Todos v | Todas v | Todos v |
* * UNION EUROPEA Entidad
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. R =c o e G
* gomup  tewremo d bg 2 RNSTONO. * *
INOUSTIIA, ENERGIA = DEASUNTOS DESARROLLO REGIONAL
ﬁ} £8 e re oes E‘: ForcoSRaae copein * * (FEDER) o c cenatic
* 5k P —
Una manera de hocer Europo A e e



Diciembre 2014 —v1.1

Administracidon del sistema

El alta en el sistema de los Proyectos y Convenios la realiza un usuario con perfil de Administrador;
ademas, es el responsable de asignar usuarios a los usuarios que coordinaran el proyecto y a los que
trabajaran sobre él.

Nuevo proyecto o Convenio

E3 Pulsando el botén “Nuevo proyecto” se mostrara en pantalla el formulario de alta, donde
seleccionaremos en primer lugar si se trata de un “Proyecto” o bien de un “Convenio”:

Afiadir Proyecto X

Afiadir Nuevo Proyecto 0 Nuevo Convenio
Proyecto o Convenio

"

Segun la AECID, un “Proyecto” es una intervencién de un mdaximo de 2 afios en un Unico pais de
desarrollo, o bien de redes de investigacién o educacién para el desarrollo en Espafia. Cada afio se
abre una convocatoria, a la que pueden optar ONGDs con un minimo de 5 afios de experiencia, que
establece los paises elegibles y los sectores de actuacidn en cada pais.

Por su parte, un “Convenio” es una actuacion de hasta 4 aiflos y que requiere de grandes
presupuestos para la financiacién de intervenciones estratégicas que la AECID negocia en detalle
con cada ONGD. La convocatoria en este caso se dirige Unicamente a las ONGD que cuentan con
acreditacion de ONGD Calificada. Ademas, los convenios se dividen en PACs (Planificaciéon Anual de
Convenios) que se gestionan de forma andloga a los proyectos.

Nuevo Proyecto

Afiadir Proyecto X
Afiadir Nuevo Proyecto 6 Muevo Convenio

Proyecto o Convenio
L

Proyecto
Convenio/Programa

Seleccionando en el formulario de alta la opcidén “Proyecto”, se mostraran los campos necesarios
para crear el nuevo proyecto:

Afiadir Proyecto X
Noembre Convocatoria
| | |GENERA|__ v|
Gestor de la subvencidn Cuenta Recepcidn Fondos Moneda Justificacidn Divisa
| AGENTE 1 ]| v | | Boiviano v v
Pais Principal
[ Multipais | Bolivia v
Titule
Guardar
* UNION EUROPEA Entidad
* .
=== == red e, C R - ccoconcuco g
- 2 ‘
i‘i & s rea.es &E VORCOSREETS ot S % DEARKOLLO REGIONAL 3
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En el formulario, introduciremos los siguientes datos:

» Nombre identificativo del proyecto

» Convocatoria a la que se presentara el proyecto. Si no esta disponible para seleccién, sera
necesario crearla en la seccion “Convocatorias” de la Administracion

» Gestor de la subvencion; es decir, agente implementador del proyecto

» Cuenta en la que se recibirdn los fondos por parte del financiador. Si es necesario, el
administrador creara una nueva cuenta para el proyecto y otorgard a los usuarios los
permisos necesarios sobre la cuenta.

» Moneda en la que se realizara el seguimiento y justificacidn al financiador. Si no esta
disponible, al administrador debera crearla en la Configuracién del sistema

» Divisa utilizada en el proyecto
» Indicacién de que el proyecto es Multipais; es decir, es de ambito geografico global

» Sino es multipais, Pais en el que se desarrollara el proyecto. Si no estd disponible, el
administrador deberd acceder a la Configuracidn del sistema para crearlo.

» Titulo descriptivo del proyecto (opcional)

Nuevo Convenio

Afadir Proyecto X

Anadir Nuevo Proyecto 6 Nuevo Convenio
Proyecto o Convenio
v

Proyecto

Seleccionando en el formulario de alta la opcidn “Convenio/Programa”, se mostraran los campos
necesarios para crear el nuevo Convenio:

Anadir Proyecto X
MNombre Conwvocatoria
| | | eEnERAL- v
Gestor de la subvencidn Cuenta Recepcion Fondos Moneda Justificacidn Divisa
| AGENTE 1 v v | | Boiiviano v v
Pai=s Principal
[ Muktipais | Bolivia v
Titulo

Acciones a nivel de

| Objetivos Especificos v
UNION EUROPEA Entidad
* X ¥ Colaboradora:
i‘i FIR B e red.es Q Cosaiommons N ot 1 OEARROLLO REGIONAL cenatic
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En el formulario, introduciremos los mismos datos que introduciriamos para un proyecto y, ademas,
seleccionariamos en el desplegable “Acciones a nivel de” la estructura que presentara la Matriz del

convenio:

» Siseleccionamos la opcidn “Objetivos especificos”, la matriz de planificacién presentarad una

estructura Acciones - Resultados - Actividades

» Sila opcion seleccionada es “Resultados”, la estructura de la matriz sera Objetivos

especificos - Acciones - Actividades

Listado e Proyectos y Convenios

Todos los proyectos y convenios que se dan de alta en el sistema aparecerdn en el listado de

Proyectos y Convenios, desde el cual el administrador podrad realizar diferentes operaciones.

Por defecto, el listado muestra el total de proyectos y convenios dela ONGD:

Administracion del sistema

Proyectos

Nombre

02-MOZ-MAPUTC
0S-IMPLANTACION-GONG
05-MOZ-UGC

12-TEST-AECID

12-TEST-ECU

12-TEST-FINAL

CONVENIO 1

CONVENIO BORRAME

CONVENIO PRUEBAS

PATATA

PROYECTO 2

PROYECTO 2 BIS

PROYECTO DE PRUEBA CON CONVOCA..
PROYECTO PRUEBAS MOVIMIENTOS
TEST-FORMULACION

TEST-MB

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200

Seleccione Pais

Titulo

Proyecto 1: Mejora de la gestién del sector agroi...
Proyecto para la implantacion de GONG en las O..
Proyecto desarrollo rural mozambique

Test de aecid para desarrollar el texto que pone...
Proyecto de pruebas para la visibilizacién de la in...
Ultimo de los proyectos de prueba creados para r...
Prueba Convenio

COnwvenio de Prueba para Cuadro de Mando
CONVENIO PRUEBAS

Proyecto de prueba

Proyecto 2

Proyecto 2

Probando probando
PROYECTO_PRUEBAS_MOVIMIENTOS

Proyecto para probar seguimiento dindmico de la...

TEST - MB

Estado
Reformulacion
Reformulacion
Cerrado

Contacto

Ejecucidn

Reformulacion

Formulacidgn

Ejecucion
Formulacidgn

Reformulacion

Seleccione Afio

Seleccione Convocatoria

Seleccione Financiador

Convocatoria Pais

ONG-INT-GEMERAL Bolivia, Perd, ...
AECID-GENERAL Perld, Mozambi...
AECID-GENERAL
AECID-GENERAL Colombia, Perd
AECID-GENERAL
AECID-2012 Perd

AECID-GENERAL Micaragua, Per...

AECID-2013 Espafia
AECID-2013 Bolivia, Ecuad...
AECID-2013 Bolivia
ONG-INT-GENERAL

AECID-2013

ONG-INT-2014 Bolivia
AECID-2010 Bolivia
AECID-2013 Bolivia
AECID-2012 Nicaragua

Mostrando todos los elementos: 16

Area de Actuacién Seleccione Estado

Todos v Todos v Todas v Todos v Todas v Todos v Fittrar
* X UNION EUROPEA Entidad
* 3
& . C o -0 oo s
. PANETERO PINSTEUO
Ko Dempunnewcih d 50 DEASUNTOS EXTERIORES * ol DESARROLLO REGIONAL
3 Trow re 'es E‘: Yot i * * (FEDER) c cenatic
* 5k o M o s
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Es posible filtrar el listado completo por los siguientes parametros:

» Pais en que se desarrolla o desarrollard el proyecto o convenio
» Afo de ejecucién del proyecto o convenio

» Convocatoria a la que se presenta o presento

» Financiador del proyecto o convenio

» Area de actuacién en la que se enmarca

» Estado en el que se encuentra el proyecto o convenio

Para ello, seleccionaremos a pie de pantalla el pais, afio, convocatoria, financiador, area de
actuacion y/o estado que nos interesen y pulsaremos el botén “Filtrar”:

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 17

Seleccione Pais Seleccione Afio Seleccione Convocatoria Seleccione Financiador Area de Actuacion Seleccione Estado
| Todos v | | Todos v | | Todas v | | Todos v | | Todas v | | Todos v | | Fitrar |

(¢

Es posible exportar a hoja de calculo la informacién que se muestra en pantalla, sea completa
o filtrada. Para esto, es necesario pulsar el botén “Exportar a XLS” que se encuentra en el
encabezado del listado.

El listado muestra para cada proyecto o convenio su Nombre, Titulo, Estado, Convocatoria, y Pais.

listado por uno de los campos de datos presentes en el encabezado del
mismo. Concretamente, pueden ordenarse por Nombre, Estado o Estado v
Convocatoria.

Para facilitar la gestidn, es posible ordenar los registros incluidos en el

| Convocatoria ¥ |

Para seleccionar el dato por el que se desea ordenar, basta con clicar sobre
su rotulo.

La flecha apuntando hacia abajo indica que se sigue un orden descendente; para cambiar a un
orden ascendente, basta con pulsar sobre el nombre del campo, con lo que aparecerd una flecha
apuntando hacia arriba. Con cada clic se invertird el orden y la orientacion de la flecha que indica
dicho orden.

Finalmente, a la derecha de cada proyecto o convenio se muestran los botones de accidn sobre los
mismos:

@ Informacion adicional
&s Ver usuarios asignados
# Editar proyecto

Eliminar proyecto

UNION EUROPEA Entidad

* X :
PRO 0 ¢ Colaboradora:

IADO
e T
* (FEDER) cenatic
* 4 * o e trcn
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Los convenios van acompanados de un botén a mayores:

= Ver PACs

Informacion adicional

detallada sobre el proyecto o convenio al que acompafia:

Mombre: 02-MOZ-MAPUTO

Titulo: Proyecto 1: Mejora de la gestion del sector agroindustrial en Mozambigue
Estado: Reformulacion

Conwvocatoria: ONG-INT-GENERAL

Pais: Bolivia, Perl, Ecuador

Fecha de Inicio: 2003-08-01

Fecha de Fin: 2013-11-27

Moneda Justificacion: Nuevo Sol

Divisa:

Monedas Usadas: Euro, Boliviano, Muevo Sol, Dolar USA

Sector Intervencion:
Salud infantil {0.0%:)
Diversificacion Produccion Rural (0.0%:)

Area Actuacion:
Salud {0.0%:)

Sector Poblacidon:

Fecha Convocatoria:

Financiador principal: ONG-INT

Cuenta Subvencién: CONTRAPARTE-PERU-PESO
Gestor Subwvencidon: CONTRAPARTE

Identificador para Financiador: A1123421ddf

& == e redes

Ver usuarios asignados

Diciembre 2014 —v1.1
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Pulsando el botén “Informacidn adicional” se mostrard en pantalla una ficha informacién

La ficha de
informacién
adicional incluye
los mismos datos,
independientemen
te de que se trate
de un proyecto o
un convenio.

Parte de la
informacién es la
aportada por el
Administrador en
el momento de
creacion del
proyecto o
convenio, mientras
que el restoes la
aportada por el
Coordinador del
mismo, encargado
de su
Configuracioén.

&2 El administrador debera asociar usuarios o grupos de usuarios al proyecto o convenio, de

modo que tengan permisos de acceso y operacion respecto a los diferentes ambitos de

gestidon del mismo.

* X

. *
bl i C *
- S vmm conpnacin *
- - oeris

* x Kk

* 4 %

(FEDER)
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Pulsando el botdn “Ver usuarios asignados” se mostrara en pantalla un cuadro para la gestion de
Usuarios y otro para la gestidon de Grupos de usuarios:

09-IMPLANTACION-GONG Proyecto para la implantacion de GONG en las O... Reformulacion AECID-GEMERAL Perd, Mozambi... ﬁ&

Usuarios

Grupos

v

Describimos a continuacién las funcionalidades relacionadas a la asignacién de Usuarios y Grupos
de usuarios a un proyecto o convenio determinados.

Asignar nuevos usuario

E3 Al pulsar el botén “Nuevo” se mostrara en pantalla el formulario de asignacién de usuario:

Asignar usuario a 09-IMPLANTACION-GONG X
Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG
Usuario Rol
dani ¥ | Usuario v
Usuaric
Coordinador k Guardar
Configurador

Auditor

En el formulario, seleccionaremos uno de los Usuarios disponibles, indicaremos su Rol dentro del
proyecto o convenio y pulsaremos el botdon “Guardar”.

Los usuarios asignados al proyecto o convenio, pueden asumir 4 diferentes roles:

@ Usuario

El Usuario participa activamente en el proyecto o convenio, permitiéndosele realizar las
operaciones disponibles para el mismo en funcién del Estado en que se encuentre ese
proyecto en cuestidn y los permisos especificos que le otorgue el Administrador sobre
cuentas, Agentes y Documentos.

Tiene permisos de configuracién para el proyecto exclusivamente en cuanto a Etapas,
Relaciones y Proyectos cofinanciadores.

@ Coordinador

Al igual que el usuario, el Coordinador participa activamente en el proyecto o convenio;
pero ademas puede realizar la configuracién completa del mismo.

i UNION EUROPEA Entidad
* X x :
d C o - o comcnos, S
. Tt asTENO * x L
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Puede realizar la configuracién del proyecto o convenio, a excepcion del Estado; pero no
participa activamente en el mismo (no puede introducir datos).

@ Auditor

Puede consultar la informacién disponible sobre el proyecto o convenio, pero no puede

introducir datos.

La siguiente tabla muestra graficamente los permisos asociados a cada rol:

Usuario Coordinador | Configurador Auditor
Configuracion (salvo Estado) x v v x
Configuracion - Estado x v x x
Formulacion v v v x
Ejecucidn econdmica v v v %
Ejecucidn técnica v v v x

Al asignar un usuario con perfil de Coordinador, es posible indicar si se le desea dar permisos a ese

usuario respecto a los agentes y a los libros relacionados con el proyecto o convenio en cuestion:

Asignar usuario a 09-IMPLANTACION-GONG

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG
Usuario Rol

|E|ﬂ|'|i v | |Cuurdinﬂd|}r v

|_| Forzar revisién de permisos del usuario sobre agentes v libros involucrados en el proyecto

= == redes s e €

* X

* X %

* 5k

* 5 %
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Al seleccionar la opcidn “Forzar revisidon de permisos del usuario sobre agentes y libros involucrados

en el proyecto”, se mostrard en pantalla la siguiente informacién:

Seleccionando esta cpcion se asignara al usuario
permiso de uso (si no lo tuviera previamente) sobre
cada Libro v Agente Implementador existente en el

sistema.

Si posteriormente incluye nuevos Libros o
Implementadores, deberd volver a ejecutar esta

opcion

Sea cauteloso: Si desea revocar permisos debera
hacerse individualmente sobre cada elemento.

Aceptar

El sistema alerta sobre la necesidad de otorgar
nuevamente permisos en caso de que se creen a
posteriori nuevos Libros o Implementadores
relacionados con el proyecto o convenio.

Ademas, notifica la necesidad de eliminar las
vinculaciones generadas automaticamente a cada
Libro e Implementador de forma manual e individual.

La asignacidon de grupos de usuarios al proyecto o convenio es andloga a la asignacion de Usuarios

de forma individual. Cada miembro del grupo heredard el rol asignado al grupo en cuestion:

Asignar grupo a 09-IMPLANTACION-GONG X
Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG
Grupo Rol
Admins v | |Usuariu
Guardar

Segln se vayan asignando usuarios y grupos de usuarios al proyecto o convenio, éstos apareceran

listados en el cuadro correspondiente:

09-IMPLANTACION-GONG

Usuarios

admin
ricoh

jaime

Proyecto para la implantacion de GONG en las O...

Coordinador
Usuario

Configurador

Reformulacion

AECID-GENERAL

Perd, Mozambi...

Grupos

Financiadores

Auditor

i s redes

b o eAsAos C
IS TOCOORMACN copmon
9. v

* X
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Una vez asignados, el administrador podra realizar las siguientes operaciones sobre usuarios y
grupos:

@ Acceder alainformacién adicional sobre el usuario o grupo de usuarios:

Usuarios Usuario: jaime
Nombre completo:
admin Coordinador Correo: jaime@semillasl.com
ricoh Usuario Administrador: No
jaime Configurador
J
Grupos
Miembros: admin, ul, u2
Financiadores Auditor
J

# Editar el usuario o grupo para cambiar su rol dentro del proyecto o convenio, o bien para
asignar un nuevo usuario o grupo a ese rol:

Asignar usuario a 09-IMPLANTACION-GONG X
Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Usuario Ral

|-|:Iani T | |Cnnrdinadnr T

¥/ Forzar revisién de permisos del usuario sobre agentes y libros involucrados en el proyecto

M Eliminarla asignacion del usuario o grupo al proyecto o convenio:

Desasignar usuario X

Desasignar usuario:
ricoh

Cancelar Confirmar

Editar proyectos o convenios

# Pulsando el bot6n Editar a la derecha de un proyecto o convenio, el administrador podra
acceder al formulario de edicidn, donde podra modificar el dato o datos necesarios:

UNION EUROPEA Entidad
i
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Editar Proyecto X

Nombre Convocatoria

|08-IMPLANTACION-GONG | | aECD-GENERAL v|

Gestor de la subvencidn Cuenta Recepcion Fondos Moneda Justificacidn Divisa

| oNG-IT v | |conG-aECD v | [Euro v | [Dolarusa v

& Multipais

Titulo

| Proyecto para la implantacion de GONG en las ONGs primera segunda y tercera. |
gy

Eliminar proyectos o convenios

M Paraeliminar un proyecto o convenio, basta con pulsar el boton “Eliminar” y confirmar su
eliminacidn en el cuadro de didlogo:

Eliminar Proyecto X

Eliminar Proyecto:
02-MOZ-MAPUTO

Cancelar Confirmar

No sera posible eliminar proyectos o convenios que tengan elementos vinculados. El
propio sistema alertard de ello al confirmar la eliminacion.

Ver PACs de convenio

Los convenios se articulan en PACs (las siglas de Planificacion Anual de Convenios).

*= El acceso a la creacién de las PACs dentro de un convenio se realiza a través del botdn “Ver
PACs” que acompaia a cada convenio en el listado:

CONVENIO PRUEBAS CONVENIO PRUEBAS Formulacidn AECID-2013 Bolivia, Ecuad... Eﬁ
PACs
* UNION EUROPEA Entidad
* %
| & as A -ovcoconces o
d 3 DEASUNTOS * * O EUROFEC
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E3 Para crear las PACs asociados a un convenio, es necesario pulsar el botén “Nuevo” para
acceder al formulario de alta correspondiente:

Crear PAC

Nombre

|
Titula

El administrador introducira obligatoriamente un Nombre y opcionalmente un Titulo
descriptivo para la PACy pulsara el botén “Guardar” para generarla.

Las PACs creadas dentro del Convenio, apareceran listadas, indicando para cada una su estado y

permitiendo su edicidén o eliminacién:

CONVENIO PRUEBAS

PACs

PAC1
PACZ

CONVENIO PRUEBAS

PAC1
PACZ

Formulacion

AECID-2013

Bolivia, Ecuad... :§

Contacto

Una vez el Administrador haya finalizado con la creacién de un Proyecto o Convenio y los elementos
gue lo componen, el Coordinador asignado deberd configurar el Estado del mismo.

Disponiendo de estado, el coordinador o el configurador asignados podran proceder a la
configuracidon completa del proyecto o convenio, de modo que los usuarios puedan comenzar a

trabajar en el mismo

i s redes
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06 | Usuarios

El Administrador es el responsable de la gestién de los usuarios del sistema dentro de la ONGD.

Desde la seccion “Usuarios” de la zona de Administracion, el administrador podra dar de alta
nuevos usuarios y gestionar los permisos que se otorgan a cada uno de ellos en relacién a GONG.

Admiinistraciéon del sistema a
Usuarios (i ]
Usuario v Nombre completo Correo Administrador

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 ‘

Para dar de alta un nuevo usuario, el administrador seguira el siguiente procedimiento:

E3 Pulsando el botén “Nuevo usuario” se mostrara en pantalla el formulario de alta:

Nuevo usuario X
Nombre Nombre completo
Correo Administrador
Contrasefia No v
Permisos : [ | Seceién Proyectos

|| Seccion Agentes

) Seccion Cuadro de Mando
! Seccién Socios

|| Seccion Documentos

L Seccidn Informes AECID

En el formulario introduciremos los siguientes datos:

» Nombre de usuario (sin espacios)

» Nombre y apellidos de la persona a quien se asocia el usuario

» Contraseia que deberd utilizar junto con el nombre de usuario para acceder al
sistema

» Correo electrdnico donde recibira alertas de sistema (de nuevas tareas, por
ejemplo)

» Indicacién de si es un usuario Administrador o no

» Eleccidn de los médulos funcionales a los que tendra acceso

* * UNION EUROPEA Entidad
* >
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Una vez introducidos los datos y seleccionados los mddulos, pulsaremos “Guardar”.

Todos los usuarios que se van dando de alta en el sistema apareceran en el listado de Usuarios de la
Administracién, desde el cual el administrador podra realizar diferentes operaciones.

Administracion del sistema

Usuarios

Usuario v Nombre completo

Correo Administrador
admin Administrador Gong alvaro@semillasl.com =11
dani dani plexus daniel.diazbarba@plexus.es Si
expatriado Angela Martinez pepe@iepala.es No
jaime jaime@semillasl.com No
pepe Pepe Gutierrez pepe@pepe.es No

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 5

El listado de usuarios muestra para cada uno de ellos su nombre de Usuario, su Nombre completo,
su direccidn de Correo electrénico y si es 0 no Administrador del sistema.

A la derecha de cada usuario se muestran los botones de accién sobre los mismos:

# Editar usuario

Pulsando sobre este botdn, se accede a formulario de edicion de los datos asociados al

usuario:
Editar usuario X
Mombre Nombre completo
pepe Pepe Gutierrez
Correo Administrador
Muewa contrasefia pepe@pepe.es [ No v
Permisos : ¥ Seccign Proyectos
¥ seccién Agentes
J Seccidn Cuadro de Mando
) Seccidén Socios
J Seccidn Documentos
J Seccian Informes AECID
En el formulario modificaremos los datos o los permisos y pulsaremos “Guardar” para
actualizar la informacién.
* UNION EUROPEA Entidad
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M Eliminar usuario
Haciendo clic sobre el botén “Eliminar” podremos confirmar la eliminacion de un usuario:

Eliminar usuario X

Eliminar usuario:
pepe

Cancelar Conﬁrrr%

Una vez eliminado, el usuario no podrd acceder al sistema.

07 | Grupos de usuarios

Es posible asignar usuarios del sistema a Proyectos, a Agentes o a Cuentas. Para agilizar la
asignacion de usuarios, es posible crear grupos de usuarios que luego se asignaran en bloque a los
proyectos, agentes o cuentas que correspondan.

El usuario responsable de crear y gestionar los Grupos de usuarios debe tener perfil de
Administrador.

Administracén del sistema

Grupos de Usuarios

Nombre

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200

Para dar de alta un nuevo grupo de usuarios, el administrador seguira el siguiente procedimiento:

Bl Pulsando el botén “Nuevo grupo” se mostrara en pantalla el formulario de alta
correspondiente:

Nuevo grupo X

Nombre

En el formulario introduciremos un nombre identificativo del grupo y pulsaremos
“Guardar” para que se muestre en el listado de grupos de usuarios del sistema.
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Una vez el grupo se encuentre en el listado, sera posible completar su gestion.

Desde el listado de Grupos de usuarios, el administrador podra realizar diferentes operaciones:

$4 Ver usuarios asignados
Pulsando este botdn a la derecha de un Grupo, podremos asignar nuevos usuarios al grupo,
asi como visualizar los usuarios que hayan sido asignados con anterioridad:

Admins k

Usuarios

admin

MB

Desde el cuadro de usuarios asignados al grupo es posible:

B3 Asignar un nuevo usuario al grupo:

Asignar usuario a Admins .4

Grupo Usuario : Admins
Usuario

|dani r

Guardar
@ Verinformacion adicional en relacién a cada usuario asignado:
Nombre
Admins Usuario: admin
Nombre completo: Administrador Gong
Usuarios Correo: alvaro@semillasl.com
Administrador: Si
admin
MB
M Desvincular usuarios del grupo:
Desasignar usuario X
Desasignar usuario:
admin
Cancelar Confirmar
A UNION EUROPEA Entidad
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# Editar grupo de usuarios
Pulsando sobre este botdn, se accede a formulario de edicion de los datos asociados al
grupo de usuarios, donde Unicamente es posible cambiar el nombre que se ha dado al
grupo, manteniendo los usuarios asignados al mismo.

M Eliminar grupo de usuarios
Haciendo clic sobre el botén “Eliminar” podremos confirmar la eliminacion de un grupo.

08 | Etiguetas

En esta seccion de la Administracion del sistema se gestionan las etiquetas que permiten a los
usuarios clasificar los documentos y facilitar las busquedas.

Para crear una nueva etiqueta que los usuarios puedan utilizar para clasificar sus documentos y por
la que se permita filtrar todos los documentos disponibles, el administrador seguird el siguiente
procedimiento:

B Pulsando el botén “Nueva etiqueta” se mostrara en pantalla el formulario de alta:

Nueva Etiqueta

Mombre Tipo Descripcion
| | Etiquetas comunes ¥ |

En el formulario, introduciremos obligatoriamente el Nombre de la etiqueta y
seleccionaremos su Tipo, segun sea Comun para todos los documentos o especifica para
documentos de Proyecto. Podremos afiadir ademas una Descripcion. Finalmente,
pulsaremos “Guardar” para generar la etiqueta.

Las etiquetas creadas y disponibles para los usuarios se muestran en el listado de etiquetas,
indicando para cada una de ellas su nombre y tipo y, en caso de disponer de ella, su descripcidn.
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Administracion del sistema

Etiquetas
Etiqueta w Tipo Descripcién
Actividades Proyecto
Contacto Proyecto
Exportacion Gasto Proyecto Exportacion Gasto
Exportacion Presupuesto Proyecto Exportacion Presupuesto
Exportacion Transferencia Proyecto Exportacion Transferencia
Financiero Proyecto
Formulacién Proyecto Documentos de formulacion
Fuente de Verificacidn Comunes
Gastos Proyecto Documentos de Gastos
Identificacidn Proyecto
Néminas Proyecto Suma de todos los registros financieros de los sueldos de un empl...
Nota de Gasto Plantilla Nota del Gasto
Técnico Comunes
Transferencias Proyecto Justificantes de Transferencias
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 14

Desde el listado de Etiquetas, el administrador podra editar o eliminar etiquetas:

# Editar etiqueta
Pulsando sobre este botdn, se accede a formulario de edicion de los datos asociados a la

etiqueta:
Editar etiqueta X
Nombre Tipo Descripcidn
Fermulacian Etiguetas de proyecto ¥ | |Documentos de formulacidn

i

En el formulario modificaremos los datos necesarios y pulsaremos “Guardar” para
actualizar la informacién.

M Eliminar etiqueta
Haciendo clic sobre el botén “Eliminar” podremos confirmar la eliminacion de una etiqueta,
de modo que ya no esté disponible para los usuarios.
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09 | Espacios

En esta seccidn se realiza la gestion de los espacios de la documentacidon en GONG; es decir, las

carpetas o directorios donde se almacenan los documentos. Desde ella el usuario o usuarios con

perfil de Administrador pueden realizar la generacién automatica de espacios para los Paises, para

los Agentes (sean financiadores, implementadores, delegaciones o socias locales) y para los

diferentes Proyectos de la ONGD.

Los diferentes espacios se administran a través de cuadros especificos para cada uso, disponiendo

de los siguientes cuadros:

»

»

»

»

»

»

Espacios de documentacién general

Espacios de documentacién de proyecto
Espacios de documentacidn de delegaciones
Espacios de documentacion de socias locales
Espacios de documentacion de financiadores
Espacios de documentacion de paises

iﬁi gme zmmeee Fed.eS ﬁg R %
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Administracion del sistema

Espacios

Espacios de documentacion general
Raiz de espacios de documentacién general (pincha sobre un espacio para navegar y gestionar los subespacios del mismo)

Nombre v
Documentacion general Espacic para documentos generales
Financiacion Documentacién de Financiacion
Institucional Documentacién Institucional

Normativa seguridad

Paises_espacio_viejo

Espacios de documentaciéon de proyecto
Raiz de espacios de documentacion de proyecto (pincha sobre un espacio para navegar y gestionar los subespacios del mismo)

Nombre v
Ejecucion Espacic automatico del proyecto para docus de ejecucion
Espacio Privado de Proyecto Espacio automatico privado del proyecto
Formulacidn Espacio para documentos de Formulacidn

Primer nivel en proyecto

Espacios de documentacién de delegaciones
Raiz de espacios de documentacion de delegaciones (pincha sobre un espacio para navegar y gestionar los subespacios del mismo)

Nombre v
Espacio Implementador Espacio automatico del implementador
Espacio Privado Implementador Espacio automatico privado del implementador

Espacios de documentacion de socias locales
Raiz de espacios de documentacion de socias locales (pincha sobre un espacio para navegar y gestionar los subespacios del mismo)

Nombre v
Espacio Privado Socia Local Espacio automatico privado de socia
Espacio Socia Local Espacio automatico de socia

Espacios de documentacion de financiadores
Raiz de espacios de documentacion de financiadores (pincha sobre un espacio para navegar y gestionar los subespacios del mismo)

Nombre v
Espacio Financiador Espacio automatico del financiador
Espacio Privado Financiador Espacio privade automatico del financiador

Espacios de documentacion de paises
Raiz de espacios de documentacion de paises (pincha sobre un espacio para navegar y gestionar los subespacios del mismo)

Nombre v

Espacio Pais Espacio automatico del pais
Espacio Privado Pais Ezpacio privado automatico del pais
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Generalidades

La gestion de subespacios es andloga a la de espacios. Para acceder a los subespacios dentro de un
espacio concreto y realizar las gestiones correspondientes basta con clicar sobre él:

@ Espacios de documentacién general
Raiz de espacios de documentacién general (pincha sobre un espacio para navegar y gestionar los subespacios del mismo)

Nombre v
Documentacidn general Espacio para documentos generales
Financiacian Documentacién de Financiacién
Instituciona| Documentacién Institucional
Normat\vakguridad

Paises_espacio_viejo

@ Espacios de documentacién general << Volver al espacio superior
Ruta: f Institucional
Documentacion Institucional

Nombre v

Ca ﬁad Documentacidn Departamento Calidad

@ Espacios de documentacién general << Volver al espacio superior
Ruta: f Institucional / Calidad
Documentacion Departamento Calidad

Nombre v

Seguimiento ca%ad

@ Espacios de documentacion general << Volver al espacio superior
Ruta: / Institucional / Calidad f Seguimiento calidad

Nombre v

La ruta del espacio en que nos encontramos se muestra en la cabecera del cuadro, a la izquierda. Se
permite regresar al espacio superior a través del enlace “Volver al espacio superior” que se
encuentra a la derecha del encabezado.

Podremos profundizar en la creacién de espacios en la medida que sea necesario, siguiendo
siempre una jerarquia descendiente.
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Independientemente de su nivel jerarquico, la gestién de los espacios es siempre idéntica. Se
permite la creacion de nuevos espacios dentro de aquél en que nos encontremos vy, utilizando los
botones que se encuentran a la derecha de cada espacio, se realiza la gestién de los mismos

Para crear un nuevo espacio, el administrador seguird el siguiente procedimiento:

[ Pulsando el botéon “Nuevo subespacio” se mostrara en pantalla el formulario de alta:

Nuevo subespacio en Raiz de espacios de documentacion general X

Nombre Descripcion

] ocultar (=i no =e tienen permisos especificos).

En el formulario, introduciremos obligatoriamente el Nombre del nuevo espacio e
indicaremos si el espacio debe estar oculto para los usuarios que no dispongan de
permisos especificos.

Podremos afiadir ademas, de forma opcional, una Descripcion del contenido o finalidad del
espacio vy, finalmente, pulsaremos “Guardar”.

Espacios de documentacion general

Espacios de documentacion general
Raiz de espacios de documentacion general (pincha sobre un espacio para navegar y gestionar los subespacios del mismo)

Nombre v
Drocumentacion general Espacio para documentos generales
Financiacion Documentacidn de Financiacidn
Institucional Documentacian Institucional

Normativa seguridad

Paises_espacio_viejo

El listado de espacios de Documentacidon general muestra para todos los subespacios creados en su
interior su nombre y descripciéon. Ademas, a la derecha de ellos, los siguientes botones:

&g Ver usuarios asignados
# Editar espacio

M Eliminar espacio

Describimos a continuacion las operaciones que desencadenan cada uno de estos botones.

UNION EUROPEA Entidad

* X % :
- C R -occroconcncs T
4 T ® T esTON0 * L
FEAR Smbunua canca d SERIATEs ocrmonss ol OESARROLLO REGIONAL
e vousn l'e .eS s Yo ionpmacon * * (FEDER) cenatic
< * 4k o o
Uno manera de hocer Europo T



Diciembre 2014 —v1.1

Administracidon del sistema

85 Ver usuarios asignados
Pulsando este botdn, podremos asignar usuarios o grupos de usuarios al espacio, asi como
visualizar los usuarios o grupos que hayan sido asignados con anterioridad.

Espacios de documentacién general
Raiz de espacios de documentacion general (pincha sobre un espacio para navegar y gestionar los subespacios del mismo)

Nombre v
Documentacion general Espacic para documentos generales
Financiacién Documentacion de Financiacién ﬁ%

Usuarios

MB

MB-2

Grupos

Financiadores

Agentes

Institucional Documentacién Institucicnal
Mormativa seguridad

Paises_espacio_viejo

Los espacios para los que se haya activado la opcién “Ocultar (si no se tienen permisos
especificos)” no estaran visibles mas que para los usuarios y grupos de usuarios que se
asignen al espacio a través de esta pantalla.

Desde el cuadro de usuarios / grupos de usuarios asignados al grupo es posible:
B3 Asignar un nuevo usuario / grupo de usuarios al espacio
@ Verinformacion adicional en relacion a cada usuario asignado

M Desvincular usuarios del espacio
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Ademas de permitir gestionar permisos especificos de acceso a los espacios, desde el listado el
administrador puede editar o eliminar los espacios disponibles:

# Editar espacio

Pulsando sobre este botdn, se accede a formulario de edicion de los datos asociados al

espacio:
Editar espacio X
Nombre Descripcion
|Fin anciacion | |Ducu mentacion de Financiacion |
¥ ocultar (=i no se tienen permisos especificos).
| Guard)s |

En el formulario modificaremos los datos necesarios y pulsaremos “Guardar” para

actualizar la informacion.

M Eliminar espacio

Haciendo clic sobre el botdn “Eliminar” podremos confirmar la eliminacién de un espacio,

de modo que ya no esté disponible para sus usuarios.

Espacios de documentacion de proyecto

Espacios de documentacion de proyecto

Nombre v
Ejecucidn
Espacio Privado de Proyecto
Formulacian

Primer nivel en proyecto

Espacio automatico del proyecto para docus de ejecucidn

Espacic automatico privado del proyecto

Espacio para documentos de Formulacidn

Raiz de espacios de documentaciin de proyecto (pincha sobre un espacio para navegar y gestionar los subespacios del mismo)

El listado de espacios de documentacidon de proyectos muestra para todos los subespacios creados

en su interior su nombre y descripcion. Adem3s, a la derecha de ellos, los botones que permiten

editar y eliminar los espacios disponibles.
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La gestion de los espacios de Delegaciones es analoga a la descrita para la Documentacion de
proyecto.
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Espacios de documentacion de delegaciones

Raiz de espacios de documentacidn de delegaciones (pincha sobre un espacio para navegar y gestionar los subespacios del mismo)

Nombre v

Espacio Implementador Espacio automatico del implementador

Espacio Privado Implementador Espacio automatico privado del implementador

Espacios de documentacion de socias locales

La gestion de los espacios de Socias Locales es andloga a la descrita para la Documentacion de
proyecto.

Espacios de documentacion de socias locales

Raiz de espacios de documentacion de socias locales (pincha sobre un espacio para navegar y gestionar los subespacios del mismo)

Nombre v

Espacio Privado Socia Local Espacio automatico privado de socia

Espacio Socia Local Espacio automatico de socia

Espacios de documentacion de financiadores

La gestion de los espacios de Financiadores es andloga a la descrita para la Documentacidn gen

eral.

Espacios de documentacion de financiadores

Raiz de espacios de documentacion de financiadores (pincha sobre un espacio para navegar y gestionar los subespacios del mismo)

Nombre v

Espacio Financiador Espacio automatico del financiador

Espacio Privado Financiador Espacio privado automatico del financiador
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Espacios de documentacidn de paises

La gestion de los espacios de Paises es analoga a la descrita para la Documentacion general.

Espacios de documentacién de paises

Raiz de espacios de documentacion de paises (pincha sobre un espacio para navegar y gestionar los subespacios del mismo)

Nombre v

Espacio Pais Espacio automatico del pais

Espacio Privado Pais Espacio privado automatico del pais
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10 | Configuracion del sistema

GONG permite configurar los datos basicos del sistema, es decir, aquéllos relativos al ambito

de actividad y a los modos de trabajo de la propia ONGD. Son datos comunes a todos los

proyectos, permanentes en el tiempo o con minima frecuencia de cambio, y que permiten

adecuar el trabajo con GONG al trabajo de la Organizacion.

En este mdédulo formativo conoceremos las funcionalidades del menu “Configuracion del

sistema”, que permite adaptar GONG a la ONGD y a su flujo y procedimientos de trabajo.

Describiremos las funcionalidades de configuracion para cada una de las secciones:

»
»
»
»
»
»
»
»
»

Pais »
Area geogréfica »
Monedas »
Grupos de datos de proyecto »
Datos de proyecto »
Sector de intervencion »
Sector de poblacién »
Area de actuacién »
Workflow »

Partidas

Tipo de tareas

Estado de tareas
Subtipos de movimiento
Etiquetas técnicas
Marcado

Plantillas de exportacién
Plugins

Backup

Para acceder al menu “Configuracién del sistema” del bloque de “Administracion” es necesario

realizar 2 clics:

@ Seleccionar mddulo funcional

:ﬁi e sz ed.es

Pulsando sobre el botdn “Administracion del sistema” en la botonera de mddulos

funcionales

X o

E%%
T2
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@ Seleccionar menu

Una vez dentro del médulo de administracion,

utilizaremos el menu de navegacion para acceder al
apartado “Configuracién del sistema” y movernos Proyectos
dentro del mismo: Agentes

Administracion del sistema

Cuentas

Convocatorias

Proyectos

Usuarios

Grupos de Usuarios
Etiquetas

Espacios

Configuracion del sistema

Administracion del sistema Pasando el ratén sobre el submenu,

Configuracién del sistema >> Pais se visualizaran todas las secciones
Pais
Area Geografica
Monedas “Configuracion del sistema”, de

Grupos de Datos de Proyecto .
P —— modo que podamos clicar sobre

disponibles dentro de

Sector de Intervencién aquélla a la que queramos acceder.
Sector de Poblacion

Area de Actuadion
Workflow
Partidas

Tipo tareas
Estado tareas

Subtipos de Movimiento
Etiquetas Técnicas
Marcado

Plantillas de Exportacion
Plugins

Backup

En esta seccidn se configuran los paises en los que trabaja la ONGD, en donde se encuentran sus
delegaciones y en donde ejecutan sus proyectos. Los paises en GONG se engloban en Areas
geograficas, con lo que antes de configurar los Paises es necesario configurar el area o areas
geograficas en las que la ONGD tiene actividad o delegacién. Por otra parte, los paises se asocian a
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monedas locales, de modo que para configurar los paises de forma completa, es necesario
configurar primero las monedas con las que trabaja la ONGD.

Para afiadir un pais al sistema, es necesario pulsar el boton “Nuevo pais”:

Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Pais

Pais Area Geografica

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 0

B Al pulsar “Nuevo pais” emergera el formulario de alta correspondiente:

Nuevo Pais X

Codigo Nombre

Area Geogréfica

Guardar

En el formulario, introduciremos un cédigo identificativo del Pais y su Nombre;
seleccionaremos en el desplegable el Area geogréfica a la que pertenece el pais y,
finalmente, pulsaremos el botén “Guardar”.

Los paises que vayamos creando iran apareciendo en el listado de Paises, desde el que es posible
anadir nuevos paises y realizar la gestidn de los paises ya registrados en el sistema:

Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Pais

Pais Area Geografica
Mozambique Africa Oriental
E=spafia Europa
Nicaragua Ameérica Central
Peru Ameérica del Sur
Colombia America del Sur
Honduras Ameérica Central
Bolivia Ameérica del Sur
Ecuador América del Sur
Brasil Ameérica del Sur
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 9
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Para cada pais registrado, GONG permite:

’ Editar

Para modificar cualquiera de los datos asociados al pais, pulsaremos el botén “Editar” y, en
el formulario de edicion, actualizaremos los datos necesarios y pulsaremos el botén
“Guardar” para salvar los cambios realizados:

Editar X

Cadigo MNombre
[ | |Brasi |
Area Geografica

| América del Sur v

== Ver monedas

Al pulsar sobre elbotén “Ver monedas” situado a la derecha de un pais, accedermos a un
cuadro que permite consultar las monedas locales asociadas a ese pais:

Pais v Area Geografica

Bolivia América del Sur

Al

Monedas Locales

Boliviano BOB

Brasil América del Sur

Ademas, permite asociarle al pais nuevas monedas locales y eliminar las ya asociadas.

E3 Para asociar una nueva moneda, pulsaremons el botén “Definir moneda local” que se
encuentra en el encabezado del listado de monedas locales.

En el formulario, seleccionaremos la nueva moneda y pulsaremos el botén “Guardar”:

Definir Moneda Local X

Moneda

Dolar USA T

Euro m

Lempira Hondurefia
Nuevo Metical
Nuevo Sol

Peso Argentino
Pe=o Colombiano

M Para eliminar una moneda asociada al pais, pulsaremos el botén “Eliminar” que se
encuentra a su derecha y confiraremos la eliminacién en el cuadro de de didlogo

emergente:
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Eliminar moneda

Eliminar moneda:
Boliviano

Cancelar Confirmar

M Borrar
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Para eliminar un pais del listado de paises en donde realiza su actividad la ONGD,
pulsaremos el botén “Borrar” y confirmaremos su eliminacién pulsando el enlace

“Confirmar”:

Va a eliminar Pais

va a eliminar Pais:
Bolivia

Cancelar Confirmar

En esta seccidn se configuran las Areas geograficas en las que trabaja la ONGD, es decir, donde se

encuentran sus delegaciones y donde se ejecutan sus proyectos.

Pueden ser continentes o zonas de un continente a las que luego se asociaran los paises en los que

la Organizacién desarrolla su trabajo; por tanto es necesario configurar las Areas antes de asignar

los Paises.

Para afiadir un area geografica al sistema, es necesario pulsar el botén “Nuevo”:

Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Area Geografica

Nombre v

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200

Descripcién

Mostrando todos los elementos: 0

B} Al pulsar “Nuevo” emergera el formulario de alta correspondiente:

Nombre

Descripcion

Nuevo AreaGeografica

En el formulario, introduciremos obligatoriamente el Nombre del Area y, de forma

:ﬁg e zmmee red.es
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opcional, una Descripcién de la misma. Finalmente, pulsaremos el botén “Guardar”.

Las Areas geogréaficas que vayamos creando iran apareciendo en el listado de Areas, desde el que
es posible realizar la gestion de las areas registradas en el sistema:

Administracion del sistema

Configuracién del sistema >> Area Geografica

Nombre v Descripcion
Africa Oriental Africa Oriental
Ameérica Central América Central
America del Sur América del Sur
Asia Asia
Eurcpa Eurcpa
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 5

Para cada area geografica registrada, GONG permite:

’ Editar

Para modificar los datos asociados al Area, pulsaremos el botén “Editar” y, en el formulario
de edicidn, actualizaremos la informacién necesaria y pulsaremos el botén “Guardar” para
salvar los cambios realizados:

Editar X

Noembre
América del Sur
Descripcidn
América del Surl

Guar{=r
X

M Borrar

Para eliminar un Area del listado de 4reas geogréaficas en donde realiza su actividad la
ONGD, pulsaremos el botén “Borrar” y confirmaremos su eliminacién pulsando el enlace
“Confirmar”:

Va a eliminar AreaGeografica X
Va a eliminar AreaGeografica:
Africa Oriental

Cancelar Confirmar

XK 4 UNION EUROPEA Entidad Colaboradora:
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En esta seccion se configuran las Monedas en las que trabaja la ONGD. Las monedas se asocian a los
Paises en los que la Organizacidn realiza su trabajo, de modo que es necesario configurar las
Monedas antes de configurar los Paises.

Para afiadir una moneda al sistema, es necesario pulsar el botén “Nueva moneda”:

Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Monedas

Moneda v Abreviatura

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 0

Bl Al pulsar “Nueva moneda” emergerad el formulario de alta correspondiente, donde
indicaremos obligatoriamente el Nombre de la moneda y su correspondiente Abreviatura:

Nuevo Moneda X

Nombre Abreviatura

Guardar

Las Monedas que vayamos creando irdn apareciendo en el listado de Monedas:

Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Monedas

Moneda v Abreviatura
Boliviano BOB

Dolar USA uso

Euro EUR

Lempira Hondurefia HML

Nuevo Metical MZN

Nuevo Sol SOL

Peso Argentino sA

Peso Colombiano COP

Por pagina: 20 , 50, 100, 200 Mostrando todos los elementos: 8

Para cada Moneda, GONG permite las siguientes gestiones:
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.’ Editar

Para modificar los datos asociados a una Moneda, pulsaremos el boton “Editar” y, en el
formulario de edicion, actualizaremos la informacion necesaria antes de pulsar el botén

“Guardar”:
Editar X
MNombre Abreviatura
|Nueve Metical | [mzn
]M Borrar

Para eliminar una moneda del listado de monedas en las que realiza su actividad la ONGD,
pulsaremos el botén “Borrar” y confirmaremos su eliminacién pulsando el enlace
“Confirmar”:

Va a eliminar Moneda

Va a eliminar Moneda:
Nuevo Metical

Cancelar Confirmar

En GONG, la informacién descriptiva de proyectos se agrupa en conjuntos de datos, que son
adecuados a todos los proyectos y que es posible adaptar a la ONGD y a los financiadores con los
gue ésta trabaje. Estos conjuntos de datos descriptivos de cada proyecto se configuran desde la

seccién “Grupos de datos de proyecto”.

Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Grupos de Datos de Proyecto

Nombre v Orden Seguimiento

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 0

Para crear un nuevo grupo de datos, clicaremos sobre el botén “Nuevo”.

B} Al pulsar “Nuevo grupo de datos” emergera el formulario de alta correspondiente, donde

indicaremos obligatoriamente los siguientes datos:

UNION EUROPEA Entidad Colaboradora:
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» Nombre del grupo de datos
» Orden que ocupard el grupo de datos en la pantalla de informacién
» Contexto en el que se mostrard el grupo de datos

Nuevo GrupoDatoDinamico X

Nembre Orden Contexto

ST
.
Seguimiento K Guardar

Los grupos asociados al contexto “Formulacién” se mostrardn en el menu “Formulacién”,
concretamente en la seccién “Informacion del proyecto”:

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Formulacién >3 Informacién del Proyecto

Los grupos asociados al contexto “Seguimiento” se visualizaran en la seccion “Informacién
de seguimiento” perteneciente al menu de “Ejecucidn técnica” del proyecto:

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Ejecucion Técnica >> Informacion de Seguimiento

Los Grupos de datos que vayamos creando irdn apareciendo en el listado, mostrando para cada uno
su nombre, orden y contexto de aparicién:

Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Grupos de Datos de Proyecto

Nombre v Orden Seguimiento
Actividades 5 Si
Contexto No
Identificacion No
Objetivos No
Primer Informe Seguimiento o Si
Segundo Informe Seguimiento 1 Si
Ultime Informe Seguimiento 2 Si
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 7

Ademas, desde el listado se permiten una serie de acciones respecto a cada grupo en él incluido,
concretamente:

’ Editar

Para modificar los datos asociados a un Grupo, pulsaremos el botdn “Editar” y, en el
formulario de edicidn, actualizaremos la informacién necesaria antes de pulsar el botén
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“Guardar”:
Editar X
Nombre Orden Contexto
Actividades 5 v Seguimiento ¥
m Borrar

Para eliminar un grupo de datos, pulsaremos el botdn “Borrar” y confirmaremos su
eliminacion pulsando el enlace “Confirmar”:

Va a eliminar GrupoDatoDinamico

Va a eliminar GrupoDatoDinamico:
Actividades

Cancelar Confirmar

Una vez creados los grupos de datos para la informacién descriptiva de proyecto y para los informes
de seguimiento del mismo, es posible configurar los datos incluidos en cada uno de los grupos.

Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Datos de proyecto

Tipo Grupo Orden

Nombre Rétulo

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando elementos 1 - 20 (55 en total)

<< 123>>

Para crear un nuevo dato, clicaremos sobre el boton “Nuevo”.

B} Al pulsar “Nueva definicion datos” emergera el formulario de alta correspondiente:

Nuevo DefinicionDato

Nombre Rétulo
_Pestaﬁa _Tipu _Orl:l en
r Texto v 0 r

Actividades
Guardar

Para crear el dato indicaremos obligatoriamente los siguientes datos:

Nombre del dato, sin espacios ni caracteres extrafios
Rdtulo para el dato; es decir, texto o titulo que lo identificara en la pantalla de

XK 4 UNION EUROPEA Entidad Colaboradora:
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informacién
» Pestafia en la que aparecera el dato; es decir, grupo de datos en el que se englobara
» Tipo de dato, pudiendo elegir texto o numérico
» Orden que ocupard dato dentro del grupo de datos en la pantalla de informacién
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Los Datos que vayamos creando iran apareciendo en el listado, mostrando para cada uno su

nombre, rétulo, tipo, grupo y orden dentro de ese grupo:

Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Datos de proyecto

Nombre
codigo_de_la_organizacion
codigo_del_financiador
breve_descripcion

descripcion_extensa

analisis_razonado_de_la_accion

descripcion_de_la_metodologia
plan_de_difusion
materiales_y_soportes

personal_implicado

complementariedad_y_sinergia

<< 123>>

contenidos_e_ideas_que_difund...

adecuacion_a_los_principios_ho...

descripcion_poblacion_beneficia...
ubicacion_detallada_de_la_zona...
principales_problemas_comune...

principales_problemas_especific...
experiencia_de_la_ong_y_contr..
normativa_relativa_a_ongd_de_...

grade_de_participacion_de_ben...

organismos_publicos_o_privado...

Rétulo

Codigo de la Organizacidn

Codigo del Financiador

Breve Descripcion

Descripcion Extensa

Andlisis razonado de la accién

Contenidos e ideas que difunde el proyecto
Adecuacion a los principios horizontales
Descripcion de la metodologia

Plan de Difusién

Materiales y soportes

Personal Implicado

Descripcion Poblacidn beneficiaria
Ubicacidn detallada de la zona de Proyecto
Principales problemas comunes detectados

Principales problemas especificos detectados

Experiencia de la ONG y contrapartes en la zona/...
Normativa Relativa a ONGD de obligado cumplimi...
Grado de Participacidn de Beneficiarios Directos ...

Complementariedad vy sinergia con la politica esp...

Organismos Publicos o privados implicados

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200

Tipo

Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto

Texto

Grupo
Identificacion
Identificacion
Identificacion
Identificacion
Identificacion
Identificacion
Identificacion
Identificacion
Identificacion
Identificacion
Identificacion
Contexto
Contexto
Contexto
Contexto
Contexto
Contexto
Contexto
Contexto

Contexto

Mostrando elementos 1 - 20 (55 en total)

Ademas, desde el listado se permiten una serie de acciones respecto a cada Dato de informacion de

proyecto en él incluido, concretamente:

’ Editar

Para modificar los atributos de un Dato, pulsaremos el botén “Editar” y, en el formulario

de edicidn, actualizaremos la informacién necesaria antes de pulsar el botdon “Guardar”:
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Editar X
Mombre Rotulo
codigo_de_la_organizacion Codigo de la Organizacion
Pestaria Tipo Orden
ldentificacion T Texto ¥ o T
m Borrar

Para eliminar un dato, pulsaremos el botdn “Borrar” y confirmaremos su eliminacién
pulsando el enlace “Confirmar”:

Va a eliminar DefinicionDato

Va a eliminar DefinicionDato:
codigo_de_la_organizacion

Cancelar Confirmar

En esta seccidn se configuran los Sectores de intervencién CAD (es decir, sectores de distribucién de
ayuda oficial segin el Comité de Ayuda al Desarrollo) en los que la ONGD realiza su actividad.

Para afiadir un Sector de intervencién al sistema, es necesario pulsar el botén “Nuevo”:

Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Sector de Intervencion

Nombre v Descripcion

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 0

B} Al pulsar “Nuevo Sector Intervencion” emergera el formulario de alta correspondiente,
donde indicaremos obligatoriamente el Nombre del Sector y su Descripcion:

Nuevo SectorIntervencion X

Nombre

Descripcién

Guardar

Los Sectores de intervencidn que vayamos creando irdn apareciendo en el listado de Sectores:
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Configuracion del sistema >> Sector de Intervencion

Nombre v
Diversificacion Produccidn Rural
Salud infantil

Salud reproductiva

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200

Descripcion
Produccién Rural
Infancia

Vida en pareja

Mostrando todos los elementos: 3

Desde el listado, GONG permite las siguientes operaciones en relacién a cada Sector:

& Editar

Para modificar los datos asociados a un Sector de intervencién, pulsaremos el botdn

“Editar” y, en el formulario de edicién, actualizaremos la informacidn necesaria antes de

pulsar el botén “Guardar”:

Editar

Nembre

|Diversiﬂcaciﬁn Produccién Rural

Descripcion
Produccién Rural

M Borrar

Para eliminar un Sector de intervencidn del listado, pulsaremos el botdn “Borrar” y

confirmaremos su eliminacién pulsando el enlace “Confirmar”:

Va a eliminar SectorIntervencion

a a eliminar Sectorlntervencion:
Diversificacion Produccion Rural

Cancelar Confirmar

En esta seccidn se configuran los Sectores de poblacidn a los que la ONGD dirige su actividad.

Para afiadir un Sector de poblacidén al sistema, es necesario pulsar el botén “Nuevo”:
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Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Sector de Poblacion

Nombre v Descripcion

Por pagina: 20 , 50 , 100, 200 Mostrando todos los elementos: 0

B3 Al pulsar “Nuevo Sector Poblacion” emergera el formulario de alta correspondiente, donde
indicaremos obligatoriamente el Nombre del sector y, como informacion opcional, su

correspondiente Descripcidn:

Nuevo SectorPoblacion X
Nombre
Descripcian

Guardar

Los Sectores de poblacidon que vayamos creando iran apareciendo en el listado:

Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Sector de Poblacion

Nombre w Descripcidn

Infancia Entre 0 v 16 afios

Juventud

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 2

Desde el listado, GONG permite las siguientes operaciones en relacién a cada Sector de poblacién

registrado:

& Editar

Para modificar los datos asociados a un Sector de poblacidn, pulsaremos el botén “Editar”
y, en el formulario de edicidn, actualizaremos la informacién necesaria antes de pulsar el

)

botdon “Guardar”:

Editar X
Nembre
|Infancia
Descripcidn
Entre 0 y 16 afios
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m Borrar

Para eliminar un Sector de poblacidon del listado, pulsaremos el botén “Borrar” y
confirmaremos su eliminacion pulsando el enlace “Confirmar”:

Va a eliminar SectorPoblacion X

Wa a eliminar SectorPoblacion:
Infancia

Cancelar Confirmar

En esta seccidn se configuran las Areas de actuacién en las que se engloba la actividad de la ONGD.
La diferencia entre “Sector de actividad” y “Area de actuacién” radica en que el drea de actuacién es
mas amplia que el Sector y que los sectores siguen la distribucién pautada por el CAD (Comité de
Ayuda al Desarrollo). Por ejemplo, “Salud” seria un drea de actuacidn; mientras que “Atencién

sanitaria basica” seria un sector de actuacion.
Para afiadir un Area de actuacion al sistema, es necesario pulsar el botén “Nuevo”:

Administracion del sistema

Configuracién del sistema >> Area de Actuacién

Nombre v Descripcidn

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 0 ‘

B Alpulsar “Nueva Area de actuacién” emergera el formulario de alta correspondiente, donde
indicaremos obligatoriamente el Nombre del area y, como informacién opcional, su

correspondiente Descripcion:

Nuevo AreaActuacion X
Nembre
Diescripcion

Guardar

Las Areas de actuacién que vayamos creando irdn apareciendo en el listado:
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Administracion del sistema

Configuracién del sistema >> Area de Actuacitn

Nombre v Descripcion
Agricultura Agricultura
Desarrollo rural Desarrollo rural
Salud Salud
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 3

Desde el listado, GONG permite las siguientes operaciones en relacién a cada Area de actuacion
registrada:

& Editar

Para modificar los datos asociados a un Area de actuacién, pulsaremos el botén “Editar” y,
en el formulario de edicidn, actualizaremos la informacidn necesaria antes de pulsar el
botdn “Guardar”:

Editar X
Mombre
Agricultura
Descripcidn
Agricultura
m Borrar

Para eliminar un Area de actuacion del listado, pulsaremos el botén “Borrar” y
confirmaremos su eliminacion pulsando el enlace “Confirmar”:

Va a eliminar AreaActuacion X

Va a eliminar AreaActuacion:
Agricultura

Cancelar Confirmar

Los proyectos de una ONGD pasan por diferentes estados hasta su complecién. Todos los proyectos
de una misma Organizacién pasaran por los mismos estados siguiendo un flujo determinado que se
configura en esta seccion.
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Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Workflow

Orden v Nombre Estados anteriores Inicial Formu. Aprobado Cerrado Reporte

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 0

Para crear estados y luego determinar el flujo entre ellos se hace uso del boton “Nuevo”.

B} Al pulsar “Nueva definicion de estado” emergera el formulario de alta correspondiente:

Nuevo definicion_estado X
Orden listade Nombre
Diescripcion

| Estado inicial
Estados anteriores al Nuevo Estado

) Contacto I Identificacion ) Formulacion | Ejecucion I Cerrado
) reformulacion L Finalizacién

Estados generales relacionados con el estado

L Formulacion ) Aprobado I Cerrado I Reporte
Guardar

En el formulario indicaremos los siguientes datos antes de pulsar el botén “Guardar”:

» Orden del estado dentro del flujo

» Nombre del estado

» Descripcién del estado (opcional)

» Indicacidn de si se trata del Estado inicial del flujo

» Sino es el estado inicial, Estados anteriores (se irdn mostrando los estados que
vayamos creando)

» Estado general al que se relaciona el nuevo estado

El sistema contempla tres Estados generales a los que se deben relacionar los estados creados ad
hoc para la Organizacion:

@ Formulacion

Es posible seguir asociando gastos al proyecto y modificar su presupuesto.

(@ Aprobado

El proyecto esta en ejecucion

@ Cerrado

El proyecto ya no esta en ejecucidn, con lo que es posible consultar datos pero no
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afiadirlos ni modificarlos.

El proyecto estd en fase de justificacién

En la pantalla de configuracion de workflow se muetsran todos los estados definidos para el mismo,

indicando cual es el estado inicial, el orden del resto de estados, el estado o estados anteriores a

cada uno de ellos, y el estado general al que se relacionan:

Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Workflow

0

oW

w

Orden v Nombre

Contacto
Identificacion
Formulacién
Ejecucidn
Cerradao
Reformulacion

Finalizacidn

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200

Estados anteriores Inicial Formu. Aprobado Cerrade Reporte
Si Si No No No
Contacto No Si No No No
Identificacion No Si No No No
Formulacién Reformulacion No No Si No No
Ejecucidn No No No si No
Ejecucidn No =11 =11 No =11
Formulacion Ejecucion No =11 No No No

Mostrando todos los elementos: 7

El ejemplo de la imagen muestra un workflow que comienza con la fase de Contacto, sigue con una

fase de Identificacion del proyecto y continda con la Formulacién del mismo. Una vez aprobado, el

proyecto pasa a Ejecucién y, desde de ahi, puede pasar directamente a Cerrado o bien a

Reformulacién para cumplir con el reporte requerido. En caso contrario, si no se aprueba el

proyecto tras la Formulacién, o si se suspende su Ejecucidn, el proyecto pasara a Finalizacion.

Ademas de visualizar el workflow definido y afiadir nuevos estados al mismo, desde la configuracion

del workflow, es posible realizar una serie de operaciones respecto a los estados por los que

atraviesa:

:ﬁg e zmmee red.es

Ver tareas asociadas al estado

Los estados condicionan las operaciones que se pueden ejecutar en los proyectos y también

las tareas asociadas al mismo. El sistema permite generar automaticamente una serie de

tareas cuando un proyecto pasa a un estado concreto. Cuando el proyecto cambia de

estado, las tareas se notifican por correo-e a los miembros del proyecto, de modo que se

agiliza su asignacion y realizacion.

La consulta y gestion de tareas asociadas a cada estado estd disponible a través del botdn
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)

“Ver tareas asocadas al estado”:

4 Reformulacion Ejecucian Mo Si Si No si

il

Tareas

Tarea de Reformulacidn Reformular el documento A1/78CDSDF

E3 Paraasociar una nueva tarea al estado, pulsaremons el botén “Nueva tarea” que se
encuentra en el encabezado del listado de tareas:

Nuevo tarea X

Titulo Tipo de tarea Estado de tarea
|| | |Dncumentn '| |Asigna-|:la T

Descripcion

En el formulario, introducirmos el Titulo de la tarea, selecionaremos su Tipo y su Estado
y una Descripcion detallada o indicaciones para la ejecucidn de la tatrea.

Los Tipos y los Estados de las tareas son también configurables desde secciones
especificas de la “Administracion del sistema”. Para crear las tareas asociadas a los
estados es necesario, por tanto, configurar primero estos parametros.

# Para editar una tarea ya asignada a un estado, pulsaremos el botén “Editar” y, en el
formulario de edicidn, modificaremos el dato o datos necesarios antes de pulsar e
botén “Guardar”:

Editar tarea X
Titulo Tipo de tarea Estado de tarea

“I'area de Reformulacion | | Documento A | |Asignada A
Descripcién

Reformular el documento A1/T8CDSDF

Guat Ik:

M Para eliminar una tarea asociada a un estado, pulsaremos el botén “Eliminar” que se
encuentra a su derecha y confirmaremos la eliminacién en el cuadro de de didlogo
emergente:

Eliminar tarea X

Eliminar tarea:
Tarea de Reformulacién

Cancelar Confirmar

W Editar etiquetado de los documentos para este estado
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En la configuracién del workflow se configura también el etiquetado de documentos, es
decir, el tipo o tipos de documentos que deben aportarse para cambiar un proyecto de un
estado al estado siguiente.

Editar etiquetado de los documentos para este estado X
¥ contacto ¥/ 1dentificacion [ Actividades | Financiero ] Exportacion

Presupuesto
|| Exportacion Gasto | Exportacion ) Gastos || Transferencias | Formulacian

Transferencia ) Néminas

Las etiquetas que marcan el tipo de documento se gestionan desde la seccion “Etiquetas” de

la Administracién del sistema; aqui se seleccionan etiquetas de entre las disponibles. Por lo
tanto, es necesario configurar las etiquetas antes de editar el etiquetado de los documentos
dentro del workflow.

& Editar

Para modificar los datos asociados a un Estado del Workflow, pulsaremos el botén “Editar”
y, en el formulario de edicidn, actualizaremos la informacién necesaria antes de pulsar el
botdén “Guardar”:

Editar definicion_estado X

Orden listado Nombre
|2 "’| |Furmu|.aci6n

Descripcion

[ Estado inicial

Estados anteriores al Nuevo Estado

) contacto ¥ 1dentificacion ) Formulacién a Ejecucidn ) cerrado
| peformulacion | Finalizacidn

Estados generales relacionados con el estado

¥ Formulacion (] Aprobado [l cerrado (] Reporte

M Borrar

Para eliminar un Estado del workflow, pulsaremos el botén “Borrar” y confirmaremos su
eliminacion pulsando el enlace “Confirmar”:

Eliminar el definicion_estado X

Eliminar el definicion_estado:
Finalizacién

Cancelar Confirmar
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GONG trabaja por una parte con Partidas de sistema y, por otra, con Partidas de financiadores.

Las partidas de sistema son genéricas, en el sentido de que son comunes para todos los proyectos
de la ONGD; mientras que las partidas de financiador son especificas para los financiadores en
proyectos concretos.

Las partidas de financiador deben encajar dentro de las partidas de sistema, de manera que éstas
deben ser lo suficientemente amplias como para permitir que todas las partidas de financiacién se
engloben en alguna de las partidas de sistema.

Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Partidas

Codigo v Nombre Tipo Ocultar en agente Descripcion

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 0 ‘

Iremos configurando las partidas del sistema creandolas a través del boton “Nuevo”.

B3 Al pulsar “Nueva partida” emergera el formulario de alta correspondiente:

Nuevo Partida X
Codigo Mombre _Tipcr

Directo M
Descripcion

! Ocultar en la gestion de agente

Guardar

En el formulario indicaremos los siguientes datos antes de pulsar el botén “Guardar”:

» Cddigo de la partida, utilizado para ordenar las partidas y agruparlas
» Nombre de la partida

» Indicacidon de si es una partida de costes Directos o Indirectos

» Descripcidn de la Partida (opcional)

» Indicaciéon de si la partida debe estar oculta para el agente o no

En las partidas para las que se seleccione la opcion “Ocultar en la gestién de agente” no sera posible
asignar elementos (presupuestos o gastos).
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Las Partidas del sistema estan disponibles en el listado de partidas, desde el cual es posible, ademas
de registrar nuevas partidas, editar o eliminar las ya registradas:

Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Partidas

Codigo v Nombre Tipo Ocultar en agente Descripcion
1 Consultoria Directo No

2 Viajes Directo Si

3 Salarios Directo No

4 Materiales Directo No

5 Estructura Indirecto No

6 Administracién Directo Si Administracién

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 6

’ Editar

Para modificar los datos asociados a una Partida del sistema, pulsaremos el botén “Editar” y,
en el formulario de edicidn, actualizaremos la informacién necesaria antes de pulsar el botdn

“Guardar”:
Editar X
Codigo Mombre Tipo
b | [visjes Directo v
Descripcion

¥ gcultar en la gestion de agente

Guardar

M Borrar

Para eliminar una Partida del sistema, pulsaremos el botén “Borrar” y confirmaremos su
eliminacion pulsando el enlace “Confirmar”:

Va a eliminar Partida X

Va a eliminar Partida:
Viajes

Cancelar Confirmar
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GONG permite clasificar y agrupar en tipos las tareas que después se asociaran a los proyectosy a
los agentes o delegaciones.

Administracén del sistema

Configuracion del sistema >> Tipo tareas

Nombre v Descripcion De Proyecto De Agente

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 0

Para generar un Tipo de tarea se hace uso del botén “Nuevo”.

EJ Al pulsar “Nuevo tipo de tarea” emergera el formulario de alta correspondiente:

Nuevo TipoTarea X
Nombre Descripcion
! Proyecto ! Agente

. Guardar

En el formulario introduciremos el Nombre del tipo de tarea y su Descripcidn, e indicaremos
si es un tipo de tarea asociada a Proyecto, asociada a Agentes 0 a ambos. Hecho esto,
pulsaremos el botén “Guardar”.

Los tipos de tareas que se vayan creando, irdn mostrandose en el listado, donde es posible
editarlos o eliminarlos:

Administracon del sistema

Configuracion del sistema >> Tipo tareas

Nombre v Descripcion De Proyecto De Agente
Arqueo Arqueo =11 No
Documento si No

Gastos =11 =11

Matriz Si No
Presupuesto =11 =11

Tasas cambio Si Si

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 6

’ Editar

Para modificar los datos asociados a un Tipo de tarea, pulsaremos el botén “Editar” vy, en el
formulario de edicidn, actualizaremos la informacién necesaria antes de pulsar el botén

XK 4 UNION EUROPEA Entidad Colaboradora:
o C ol 7120 AN .
b4 HINSTERO d MINISTERIO * * DESARR i
3 SEER EEl r e .eS < -:’ FOLCODPMCION |~ cmpmtin * * (rsosa)ouo REcIONAL & cenatic
contcs * K P Guroucecsinceen 12 Soseien

Una manero de hocer Europo i damrngiboin



v 1.1 — Dic. 2014
Manual de Administrador

“Guardar”:
Editar X
Mombre Descripcion
|Dncumentu
¥/ proyecto ) agente
m Borrar

Para eliminar un Tipo de tarea, pulsaremos el botdn “Borrar” y en el cuadro emergente
confirmaremos su eliminacion pulsando el enlace “Confirmar”:

Va a eliminar TipoTarea X

Va a eliminar TipoTarea:
Arqueo

Cancelar Confirmar

Las tareas en relacion a proyectos y a agentes pasan por diferentes estados hasta su complecion.
Todas las tareas en GONG, independientemente del proyecto o agente al que se relacionen,
pasaran por los mismos estados. Los estados por los que puede atravesar una tarea y el paso de un

estado a otro se configuran en esta seccién.

Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Estado tareas

Nombre v Descripcién Seleccionable Activo

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 0

Para crear un Estado de tarea se hace uso del botén “Nuevo”.

B} Al pulsar “Nuevo estado de tarea” emergera el formulario de alta correspondiente:
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Nuevo EstadoTarea X
Nombre Descripcion
) Activo #| seleccionable por usuario
asignado
Guardar

En el formulario introduciremos el Nombre del estado de tarea y su Descripcidn, e
indicaremos si es un estado relacionado con tareas Activas y si es un estado que pueda ser

Seleccionado por el usuario a quien se asigna la tarea. Hecho esto, pulsaremos el botdn
“Guardar”.

Los estados de tareas que se vayan creando, irdn mostrandose en el listado, donde es posible
editarlos o eliminarlos:

Administracion del sistema

Configuracién del sistema >> Estado tareas

Nombre v Descripcion Seleccionable Activo
Asignada Si =11
Finalizada Finalizada Si Si
Pendiente Si Si
Resuelta (confirmada) Tarea resuelta y confirmada No No
Resuelta (pendiente confirmacid... Tarea resuelta, pero pendiente de confirmacién para su cerrado Si No

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 5

’ Editar

Para modificar los datos asociados a un Estado de tarea, pulsaremos el botén “Editar” y, en

el formulario de edicion, actualizaremos la informacion necesaria antes de pulsar el botén
“Guardar”:

Editar

Nombre Descripcidn

“ﬁsign ada

1 Activo #| seleccionable por usuario
asignado

M Borrar

Para eliminar un Estado de tarea, pulsaremos el botdn “Borrar” y en el cuadro emergente
confirmaremos su eliminacion pulsando el enlace “Confirmar”:
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Va a eliminar EstadoTarea

Va a eliminar EstadoTarea:
Asignada

Cancelar Confirmar

Es posible definir subtipos para los tipos de movimiento contemplados por GONG. Los tipos de

movimiento a los que se pueden asociar subtipos son los siguientes:

» Cambio

» Devolucién de adelanto

» Ingreso

» Ingreso sin cuenta de origen
» Intereses

» |IVA recuperado

» Reintegro de subvencién

» Retirada

» Subvencion

» Transferencia

Para crear subtipos dentro de los tipos de movimiento, haremos uso del boton “Nuevo”:

Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Subtipos de Movimiento

Nombre v Descripcion

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200

Tipo Asociado

Mostrando todos los elementos: 0

B} Al pulsar “Nuevo subtipo de movimiento” emergera el formulario de alta correspondiente:

:ﬁg e zmmee red.es

|

Nuevo SubtipoMovimiento X
Nombre Tipo de Movimiento Asociado
Todos ¥
Descripcidn
Guardar
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En el formulario introduciremos el Nombre del subtipo de movimiento y su Descripcion, e

indicaremos a qué Tipo de movimineto se asocia. Hecho esto, pulsaremos el botén
“Guardar”.

Los subtipos de movimientos que vayamos creando, iran afiadiéndose al listado de Subtipos, donde

se muestran su nombre, descripcion y tipo de movimiento al que se asocian y, ademas, es posible
editarlos o eliminarlos:

Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Subtipos de Movimiento

Nombre v Descripcion Tipo Asociado
ABONO Abono para ingresar Ingreso

ADELANTO Adelantos Ingreso sin Cta. origen
APORTACIONES EXTERNAS Aportaciones externas Ingreso sin Cta. origen
COSTES INDIRECTOS Costes indirectos

DONACION Donaciones Ingreso sin Cta. origen
EXPATRIADO/A Expatriado/a

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 6

& Editar

Para modificar los datos asociados a un Tipo de movimiento, pulsaremos el botén “Editar” vy,
en el formulario de edicidn, actualizaremos la informacion necesaria antes de pulsar el botdn

“Guardar”:
Editar X
Nombre _Tipu de Movimiento Asociado
|P\DELANTO Ingre=so =in Cta. origen v |
Descripcidn
Adelantos
M Borrar
Para eliminar un Subtipo de movimiento, pulsaremos el botdn “Borrar” y en el cuadro
emergente confirmaremos su eliminacién pulsando el enlace “Confirmar”:
Va a eliminar SubtipoMovimiento X
Va a eliminar SubtipoMovimiento:
ABONO
Cancelar Confirmar
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Las etiquetas técnicas permiten la clasificacién de las actividades contempladas en el proyecto o
convenio y reflejadas en la matriz del mismo.

Administradén del sistema

Configuracion del sistema >> Etiquetas Técnicas

Nombre v Descripcion

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 0

Para crear una Etiqueta técnica que los usuarios puedan utilizar en la matriz de formulacién y
seguimiento del proyecto, el administrador comenzara pulsando el botén “Nuevo”.

[} Alclicar en “Nueva etiqueta técnica” emergera el formulario de alta correspondiente:

Nuevo EtiquetaTecnica X

Nombre

Descripcion

Guardar

En el formulario introduciremos el Nombre de la etiqueta y, si se desea, su Descripcion.
Hecho esto, pulsaremos el botén “Guardar”.

Las etiquetas que se vayan creando, iran mostrandose en el listado, donde es posible editarlas o
eliminarlas:

Administradén del sistema

Configuracion del sistema >> Etiquetas Técnicas

Nombre v Descripcion

Construccidn Actividades de Construccién

Formacian Actividades de Formacion

Otras Otras Actividades

Promocion Promocidn en actividades

Seguimiento Actividades de Coordinacion, Gestion y Seguimiento

Sensibilizacién Actividades de Sensibilizacian

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 6
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’ Editar

Para modificar el nombre o descripcion de una etiqueta técnica, pulsaremos el botén

“Editar” y, en el formulario de edicion, actualizaremos la informacidon necesaria antes de
pulsar el botén “Guardar”:

Editar

Nombre
Construccion
Descripcion
Actividades de Construccién

M Borrar

Para eliminar una Etiqueta técnica, pulsaremos el botdn “Borrar” y en el cuadro emergente
confirmaremos su eliminacion pulsando el enlace “Confirmar”:

Va a eliminar EtiquetaTecnica X

“a a eliminar EtiguetaTecnica:
Construccién

Cancelar Confirmar

Por defecto, GONG proporciona un sistema de marcado predefinido para gastos, transferencias,

etc., que permite resaltar en diferentes claves de color los estados “error”, “revisar”, “corregir”, “en
proceso” y “validado”:

Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Marcado

Nombre v Descripcion Color Marcado anterior Primer estado Errores Automatico
Corregir Corregir el elemento rosa Revisar No Mo Mo
En proceso Elemento en proceso morado Corregir No No No
Error Elemento con errores rojo Error No Si No
Revisar Elemento a Revisar amarillo Corregir Si No Si
Validado Elemento Confirmado verde Revisar No Mo Mo

Por pagina: 20 , 50 ,

100 , 200

Mostrando todos los elementos: 5
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Este sistema de marcado puede ser adaptado a las necesidades de la propia Organizacién. Como en
el caso del workflow de proyectos, es posible indicar cudl de los estados definidos es el inicial y qué
estado precede a otro, de modo que es posible definir un flujo de estados. También se permite
indicar para cada estado si hay ocurrencia de errores y si es automatico o no.

Para crear un estado o marcado, haremos uso del botdn “Nuevo” que encabeza el listado.

B3 Al pulsar “Nuevo marcado” emergerad el formulario de alta correspondiente:

Nuevo Marcado X
Nombre Descripcion
Color Estado anterior
| ] | r
["] Estado inicial ') Marcado automatico || Marcado de errores
Guardar

En el formulario introduciremos el Nombre del marcado y su Descripcion, seleccionaremos
el Color identificativo del estado e indicaremos el Estado anterior al que estamos creando.

El Estado anterior quedara vacio en caso de que se trate del Estado inicial, caracteristica que
se selecciona en la parte baja del formuario. También se indicara si es un Marcado
automatico y si es un Marcado de error. Una vez introducidos los datos, pulsaremos el
botdén “Guardar”.

Ademas de crear nuevos estados, es posible editar o eliminar los ya existentes.

& Editar

Para modificar los datos asociados a un Marcado, pulsaremos el botén “Editar” y, en el
formulario de edicidn, actualizaremos la informacién necesaria antes de pulsar el botdn

“« ”,
Guardar”:
Editar X
MNombre Descripcion
|k1|:rrregir | |Cnrregirel elemento
Color Estado anterior
| rosa T | | Revisar T
[ Estada inicial [ Marcado automéatice || Marcado de errores
Guardar
M Eliminar
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Para eliminar un Marcado, pulsaremos el botén “Borrar” y en el cuadro emergente
confirmaremos su eliminacion pulsando el enlace “Confirmar”:

Va a eliminar Marcado X

Va a eliminar Marcado:
Corregir

Cancelar Confirmar

Es posible importar datos al sistema desde una hoja de cdlculo y viceversa; es decir, exportarlos
desde GONG a una hoja de célculo. Las plantillas sobre las que se crean los archivos con los datos a
exportar se gestionan en esta seccion.

Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Plantillas de Exportacon

[/ Raiz [ Plantillas Exportacion

Nombre v Descripcion Modificado
14 kms.pdf Nuevo documento 16/01/2012
gong_xml_gastos_de_un_proyecto.xls prueba 16/01/2012
gong_presupuesto2.xls Flantilla de exportacion de Presupuestos 16/01/2012
nota_de_gasto.docx Nota de Gasto para proyectos 07/04/2014
orden_de_pago.docx Orden de Pago para gastos de proyectos 07/04/2014

Para afiadir una nueva plantilla de exportacion, haremos uso del botén “Nuevo”.

B3 Al pulsar “Afiadir uno nuevo” el sistema nos ofrecerd dos opciones, subir un nuevo archivo o
asociar uno ya disponible en el sistema:

Adjuntar un nuevo documento a Plantillas Exportacién

Vincular a un documentoe ya existente en la documentacion general del sistema.

Nombre v Descripcién Modificado %
14_kms.pdf Nuevo documento 16/01/2012
gong_xml_gastos_de_un_proyecto.xls prueba 16/01/2012
gong_presupuesto2.xls Plantilla de exportacién de Presupuestos 16/01/2012
nota_de_gasto.docx Nota de Gasto para proyectos 07/04/2014
orden_de_pago.docx Orden de Pago para gastos de proyectos 07/04/2014
Documentos en el espacio 5
S
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@ Para afiadir un nuevo archivo, pulsaremos sobre el enlace “Adjuntar un nuevo
documento a Plantillas de Exportacion” para acceder al formulario:

‘Seleccionar archive | Mingun archivo seleccionado

Espacio seleccionado: Plantillas Exportacion

Descripeién

‘ g
Etiquetas k
[ Nota de Gasto

En el formulario dispondremos de los elementos necesarios para seleccionar el archivo
y ainadirle su Descripcion, asi como para indicar si es la plantilla de “Nota de gasto” (si
lo es, no sera editable por parte de los usuarios).

Una vez introducidos los datos, pulsaremos el botén “Guardar”.

@ Para vincular un archivo ya existente, pulsaremos sobre el enlace “Vincular a un
documento ya existente en la documentacion general del sistema”. Se abrird entonces
un navegador que permitird seleccionar el espacio donde se encuentra el documento:

Seleccione un documento a vincular en el espacio / Plantillas Exportacién

[ Raiz / Plantillas Exportacién

Se realizard una navegacidn jerarquica, es decir, con cada clic en un espacio
accederemos a su contenido, que pueden ser otros espacios o documentos:

Seleccione un documento a vincular en el espacio / Plantillas Exportacién

Se encuentra en la 'rafz’ de documentos

Financiacién
Financiadores
Instituciggal
Normatij&segur\dad
Paises
Paises_espacio_viejo
Plantillas Exportacion
Proyectos

Una vez llegemos al documento, lo seleccionaremos con un clic:

Seleccione un documento a vincular en el espacio f Plantillas Exportacion

/ Raiz [ Institucional

Calidad

Imagen022.jpg (pepe)

campgs.bxt

Captur® de pantalla 2012-03-21 a la(s) 17.08.54.png (Captura Google calendar)
Guia_aplicacion_Normas_ONGD_2010.pdf (Gufa de aplicacion de normas para ONG 2010)
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Independientemente de que se hayan creado como nuevos documentos o se hayan asociado

documentos ya existentes, todas las plantillas de exportacién se mostraran en el listado, indicando

para cada una el nombre del archivo, su descripcion y su fecha de modificacion.

Ademas, a la derecha de cada plantilla se presentan los botones necesarios para su gestion:

Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Plantillas de Exportacion

[/ Raiz f Plantillas Exportacion

Nombre v

14_kms.pdf
gong_xml_gastos_de_un_proyecto.xls
gong_presupuesto2.xls
nota_de_gasto.docx

orden_de_pago.docx

Descripcion Modificado
Nueve decumento 16/01/2012
prueba 16/01/2012
Flantilla de exportacion de Presupuestos 16/01/2012
Mota de Gasto para proyectos 07/04/2014
Orden de Pago para gastos de proyectos 07/04/2014

Ver comentarios

« U ©

Descargar
Editar

Eliminar

B %

Informacién adicional

@ Alpulsar “Informacion adicional” a la derecha de la plantilla, accederemos a la informacién

completa en relacién a ella:

:ﬁi e zmmee red.es
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[ Raiz / Plantillas Exportacién Nombre: nota_de_gasto.doox

Descripcion: Nota de Gasto para proyectos

Modificado: 07/04/2014

Modificado por: Administrador Gong

Nombre v Descripcién Etiquetas:
Nota de Gasto
14_kms.pdf MNuevo documento .
Ubicacion:
gong_xml_gastos_de_un_proyecto.xls prueba / Plantillas Exportacidn
gong_presupuesto?.xls Flantilla de exportacion de Presupuestos Vinculado en:
nota_de_gasto.docx Nota de Gasto para proyectos 07/04/2014 %
orden_de_pago.docx Orden de Pago para gastos de proyectos 07/04/2014

Documentos en el espacio 5

= Haciendo clic sobre “Ver comentarios” accederemos a los comentarios de los usuarios en
relacion al documento:

nota_de_gasto.docx Mota de Gasto para proyectos 07/04/2014 %

Comentarios

Documento creado 07/04/2014 admin

Documente medificado (campos: adjunto_file_size, adjunto_file_name) 07/04/2014 admin

Al crear la plantilla se genera automaticamente el primero de los comentarios, indicando el
usuario que subid o asocié el archivo y la fecha en que lo hizo.

A partir de ese primer comentario automatico, es posible afiadir nuevos comentarios a
través del boton “Nuevo”:

nota_de_gasto.docx Mota de Gasto para proyectos 07/04/2014
Comentarios
E%umentu creado 07/04/2014 admin
Documento modificado (campos: adjunto_file_size, adjunto_file_name) 07/04/2014 admin
. / , ST ”,
O bien borrarlos a través del boton “Eliminar”:
nota_de_gasto.doox MNota de Gasto para proyectos 07/04/2014
Comentarios
Documento creado 07/04/2014 admin
Documento modificado (campos: adjunto_file_size, adjunto_file_name) 07/04/2014 admin %

(¢

Al pulsar “Descargar” a la derecha del documento, se descargara una copia del archivo al
ordenador en el que estemos tabajando.
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# Para modificar los datos asociados a una plantilla, pulsaremos el botén “Editar” y, en el

formulario de edicion, actualizaremos la informacion necesaria antes de pulsar el botén

“Guardar”:

orden_de_pago.docx

Descripcion

Etiqguetas

I Nota de Gasto

Documento: orden_de_pago.doox

Orden de Pago para gastos de proyectos

E=pacio seleccionado: Plantillas Exportacion

Orden de Pago para gastos de proyectos

07/04/2014 ﬁ

Guardar

m Para eliminar una plantilla de exportacién, pulsaremos el botén “Borrar” y en el cuadro
emergente confirmaremos su eliminacién pulsando el enlace “Confirmar”:

Va a eliminar:
Documento: orden_de_pago.doox

Cancelar

Confirmar

Las plantillas configuradas desde esta seccidn estaran disponibles en la Gestion documental de

GONG, junto con el resto de documentos generales, concretamente en el espacio o carpeta
denominado “Plantillas de exportacidon”:

Documentos Comunes

Documentos generales >> Documentos por espacios

[/ Raiz { Plantillas Exportacion

Nombre v

14_kms.pdf
gong_xml_gastos_de_un_proyecto.xls
gong_presupuesto2.xls
nota_de_gasto.docx

orden_de_pago.docx

Descripcion

Nuevo documento

prueba

Flantilla de exportacidn de Presupuestos
Nota de Gasto para proyectos

Orden de Pago para gastos de proyectos

:ﬁg e zmmee red.es

%%
2}

<< Volver al espacio superior
Documentos en el sistema: 77
Modificado
16/01/2012
16/01/2012
16/01/2012
07/04/2014
07/04/2014
Documentos en el espacio 5
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Desde esta seccion, es posible gestionar los plugins o médulos disponibles en el sistema:

Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Plugins

Plugin Nombre Descripcion Activo Disponible
ApsContabilidad Integracion GONG-Contabilidad ApS Modulo de integracion de contabilidad entre GONG v los ficheros d... No =11
AuthAzure Autentificacion desde Azure Plugin para Autentificacion desde entornos Azure si si
Formacion Plugin para Formaciones Prepara el entorno con ejemplos de formacion No =11
GorContabilidad Modulo base de integracion con contabilidad Modulo de ejemplo de plugin que proporciona menu de acceso al .. No =11
OeiErp Integracion GONG-Softland ERP Modulo de integracion de contabilidad entre GONG v el ERP de OEL.. No si
Webdav Gestor documental via WebDav Acceso al gestor documental usando el protocolo WebDawv No =11
Webservice Webservices Informes AECID Modulo de webservices para la obtencion de informes AECID de se... Si =11

En el listado inicial de la seccidn, se muestran todos los plugins instalados, indicando para cada uno
su nombre, descripcidn, disponibilidad y si se encuentra activo o no.

Para activar un plugin, basta con pulsar sobre el botdn Editar que se encuentra a su derechay, en el
formulario de edicidn seleccionar la opcidn “Activado” y pulsar “Guardar”:

Configuracion del sistema >> Plugins (i ]

Plugin Nombre Descripcion Activo Disponible
ApsContabilidad Integracion GONG-Contabilidad ApS Modulo de integracion de contabilidad entre GONG v los ficheros d... No Si

AuthAzure Autentificacion desde Azure Flugin para Autentificacion desde entornos Azure Si Si

Formacion Flugin para Formaciones Prepara el entorno con ejemplos de formacion No Si

GorContabilidad Modulo base de integracion con contabilidad Modulo de ejemplo de plugin que proporciona menu de acceso al .. No Si

OeiErp Integracion GONG-Softland ERP Modulo de integracion de contabilidad entre GONG v el ERP de OEL.. No Si

Webdav Gestor documental via WebDav Acceso al gestor documental usando el protocolo WebDawv No Si

Webservice Webservices Informes AECID Modulo de webservices para la obtencion de informes AECID de =se... Si Si

‘ '%Qctivadu Guardar

Para desactivar un plugin, el procedimiento seria el inverso: deseleccionariamos la opcion
“Activado” y pulsariamos el botdn “Guardar”.

Plugin Webservice

Para habilitar el médulo de reporte, es imprescindible que el plugin Webservice se
encuentre activo. Si el plugin Webservices esta desactivado, no sera posible obtener los
informes AECID a través de GONG-Reporte, ya que el mddulo de reporte no podra acceder
a los datos registrados en GONG, necesarios para generar los diferentes informes.
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La finalidad del plugin Webservice es activar o no la disponibilidad de una serie de servicios web
orientados a la publicacion multiplataforma de una gran cantidad de datos para el seguimiento de
los proyectos y convenios registrados en GONG.

Estos webservices se describen en detalle en la documentacion técnica disponible en la forja de
GONG-R, siendo posible descargarlos desde la url http://www.gongreporte.es/documents/20

Los webservices desarrollados para este plugin son imprescindibles para GONG-R, ya que posibilitan
el funcionamiento del mddulo de Reporte accesible a través del menu “Informes AECID”. Pero la
utilidad de estos webservices va mas alla del propio GONG-R, ya que puede ser utilizado por
cualquier otro sistema, aplicacién, o plugin, que precise obtener datos de GONG para diferentes
fines.

Desde esta seccion, es posible realizar copias de seguridad tanto de los datos almacenados como de
los documentos disponibles en GONG.

Administracion del sistema

Configuracion del sistema >> Backup

Hacer backup de:
Base de Datos M

Obtener Backup

Para obtener el backup de la base de datos, seleccionaremos en el desplegable “Hacer backup de”
el valor “Base de datos” y pulsaremos después el botdn “Obtener backup”. Hecho esto, se
descargara un fichero comprimido con la copia de la base de datos.

Si lo que queremos es hacer un backup de los documentos, el valor que seleccionaremos en el
desplegable “Hacer backup de” sera “Documentos subidos”:

Hacer backup de: Pulsaremos entonces el botén “Obtener

Base de Datos M backup” vy se descargara un archivo comprimido

Baze de Datoz

e ———rr— k: con todos los documentos almacenados en

I

GONG.
* K % UNION EUROPEA Entidad Colaboradora:
‘ —— d T o P o oo
3 EE8 Eheeee [€0.6S 2 SR Al 10 *eGONA: C cenatic
i * gk SrimRo b

Una manero de hocer Eurcpo


http://www.gongreporte.es/documents/20

gong.org.es
gongreporte.es

2014 | GONG-R


rita
Nota adhesiva
MigrationConfirmed definida por rita


	Páginas desdeGONG-R_ManualAdministrador-2.pdf
	Páginas desdeGONG-R_ManualAdministrador.pdf
	Páginas desdeGONG-R_ManualAdministrador.pdf

