Manual de usuario Sistema - Secretaria

sSINUS

CORPORATION

Elaborado por SolnusTec



Manual de Usuario — Sistema Secretaria | Arquididcesis de Guayaquil

iINDICE DE CONTENIDOS

1. INICIO DE SESION ...ttt eas e eess et ess e e sssse e sasss e s sssss e sasassenssanaeas 4
1.1 Acceso al Sistema.........oooiiiiiiiiee e —————————— 4
1.2 Apertura de Caja........cccccummmmmmmmmmririiiiiinsns s 4
1.3 Pantalla principal ... 5
2. CERTIFICADOS ... as s e an s s e e ann e e e e e e amnn e 6
2.1 AccesOo Yy CONtENIAO......ccciiiiiiiiiiicssse s 6
2.2 Configuracion de certificados ........cccccvvmmmmmmmmimnn 6
2.3 Crear un certificado (proceso general).........cccceeeriiiiiiiiniiininnnnnnseeeenssn e 7
2.4 Generar un certificado (proceso general) ... 8
2.5 Visualizar certificado (proceso general)........ccccceeeiiiiiiniiiiniciininsinssssssesesssseneeee 8
2.6 Recrear PDF de certificado (proceso general)..........cccoivviiiiiiininnnnnnnnnnnnnnnnnnenn, 9
2.7 Importar/exportar certificados (proceso general) ...........ccceeiiiiiiiinnnmmeennnnnnnnn. 9
Importar CertifiCado ........oooee e 9
Exportar certifiCado ........oooooiii e 10
3. SECRETARIA.......co ettt ee ettt eas e s e seeas e e eesae e eas e e eanansennes 11
3.1. Aperturas de Caja.........ccerviiiiiiiinnnnnnnrrr e —————————— 1
ARAAIr APEItUIra A€ CaJA ......uuueieiiiiiiiiiiiii et a e 11
3.2. CIerres de Caja ......cccuviiiiiiiiiiiiiisssssn e 12
ARAAIr CIEITE dE CAJA ...t 12
3.3. Precios de eucaristias .........cccuivimmmmmmmmmmmnne s 12
Edicion rapida desde el listado ..........oiiieei i 12
Anadir tipo de eUCAriStia .........oooiiie e 12
B T o o - = 13
Ver y modificar horas exiStentes. ... 13
ARAIr NUEVA NOTA ... e e e e e e e e e e e eeeeeeenes 13
B R 0= (= ¢ o F- 5T T 13
ARadir NUEVO CalENArIO .........ooiieeeee e e e e e e e e e e e e e eeeeanees 13
Modificar un calendario exiStENE ............ooiiiiiiiiiiiii 14
AGregar UN@ NOTA NUEVA ..........uuuiiiiiiiiiiieeee ettt e e e e e e e e e e e e e e e 14
B o= L= - L= 14
Filtros diSPONIDIES ... 14
ARAadir UNa EUCANISTIA .......oe oo 14
Agenda de EUCANISTIAS .......uuuuriiiiiiiiiiiii e 15
Generar Reporte de INtENCIONES .......oooeiiiiiieee e 15
Generar Reporte DiIario .........e. oo 15

Elaborado por SolnusTec Pagina 2



Manual de Usuario — Sistema Secretaria | Arquididcesis de Guayaquil

Modificar una eucaristia exiStente ..o 15
B T A oY 3 T= Uo3 o s 1= 0 15
Anadir una donacion U OfrE@NAA. ... .. oo 15
BT T =0 [ =Tl 10T =] 0 Lo Lo o =X 16
Modificar UNa iNTENGCION ... .o 16
4, SACERDOTES ... oo et iieiieariirarees e rasrrasranssasssasrassasssasssassanssmnssmssenssnnssnnssnnsnns 17
T B0t €T 1 o o 17
Sy @ J i o o X 17
ST Yo =Y (o [0 =X 18
ANAAIN UN SACEIAOTE .....eeeeeeeeeeee e e 18
Modificar informacion de UN SACEIAOte .....c..veiie e, 18

Elaborado por SolnusTec Pagina 3



Manual de Usuario — Sistema Secretaria | Arquidiécesis de Guayaquil

1. INICIO DE SESION

1.1 Acceso al sistema

Al abrir el enlace (https://sistema.arquidiocesisdeguayaquil.org.ec), del Sistema de la Arquididcesis de
Guayaquil, ingrese las credenciales correspondientes (usuario y contrasefia) en los campos que se
muestran en pantalla. Luego, haga clic en el botén azul "Iniciar sesion" ubicado en la parte inferior del
formulario.

¥ selnus

Bienvenido/a
Nombre de usuario:

Contrasefa:

. Bienvenido a nuestro . Recudrdame ¢OIvid6 su contrasefia?
Sistema Contable y de Facturacion

Generaq, envia y gestiona tus

facturas de manera ré@pida y segura.
e 9 7

1.2 Apertura de caja

Al ingresar exitosamente al sistema, como primer paso se debe realizar la apertura de caja, indicando el
monto de apertura y las observaciones (opcional), y luego dar click en “Abrir Caja”.

Nota: Dado que la apertura de caja es un paso necesario para empezar a usar el sistema cada dia, si no se
realiza |la apertura de caja, el sistema le seguira insistiendo en que debe abrir la caja.

APERTURA DE CAJA REQUERIDA

© Buenos dias, secretariabosco
Debe abrir caja antes de continuar.

$ Monto de Apertura

$

& Observaciones (opcional)

Abrir Caja

G Cerrar Sesion
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1.3 Pantalla principal

Luego de realizar la apertura de caja, la pantalla inicial mostrara accesos directos a los modulos disponibles
para la secretaria/o, los mas importantes son:

n Certificados — Generacion y gestion de certificados de sacramentos.
n Secretaria — Gestion de eucaristias, intenciones, calendarios y mas.

Sacerdotes — Administracion de sacerdotes, grupos y oficios.

Nota: El panel lateral izquierdo siempre estara disponible para navegar rapidamente entre modulos desde
cualquier pantalla del sistema.

v ==

DOCUMENTOS DISPONIBLES: 100 Total Facturado

@@ certificados PLAN 100 - 100 Documentos

Facturacion

& inventario

> © WHATSAPP INTEGRADO
Estado

&3 Parroquias
. OFfUNE

© Vincular aqui \ © Ver tutorial
[ Y— X

§> secretaria

@® wnatsopp ‘ ;J \\: 7’:7‘ § >

> Certificados Facturacién Inventario Parroquias Sacerdotes Secretaria

®

Whatsapp
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2. CERTIFICADOS

2.1 Acceso y contenido
Acceda desde la pantalla principal o el panel lateral. La seccion Certificados incluye 10 menus:

Certificados Listado y gestion de todos los certificados generados.
Configuracion de Certificados Precio, disefo (fondo, firma, sellos) y validez del certificado.
Charlas Prebautismales Certificado de charla prebautismal.

Charlas Prematrimoniales Certificado de charla prematrimonial.

Datos Bautismos Certificados de bautismo.

Datos Comuniones Certificados de primera comunion.

Datos Confirmaciones Certificados de confirmacion.

Datos Defunciones Certificados de defuncion.

Datos Matrimonios Certificados de matrimonio.

Proclamas Matrimoniales Certificados de proclamas matrimoniales.

2.2 Configuracion de certificados

Antes de realizar la generacion de un certificado, se debe crear una configuracion de certificado. Dentro
de “Configuracion de Certificados” se debe dar click en “Afadir Configuracion Certificados”, y configurar
las siguientes secciones:

Configuracion de Se deben ingresar los valores que se van a cobrar por la emision de los
Precios de Certificados certificados.

Configuracion de Se deben completar los siguientes campos:
Impresién de e Nombre de la secretaria
Certificados e Expiracion (Dias)

e Fondo del certificado

e Marca de agua

e Firma del parroco

e Firma de la secretaria

El fondo, la marca y las firmas se deben subir en formato .png

Configuracion de Esta seccion es opcional. Se pueden completar los siguientes campos:
Certificados de Solteria e Nombre del Canciller

e Expiracion (Dias)
e Firma del Canciller
La firma se debe subir en formato .png
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Configuracion de Precios de Certificados

Precio de certificados: 5.0 Precio Supletorias: 5.0

Precio de certificados Solteria: 2.0 Precio Visum: 100 Precio Dispensa: ~ 20.0

Configuracién de Impresién de Certificados

@  Generar certificado sin imagenes

Nombre de la secretaria(o):  Secretaria de la parroquia Expiracién (Dias): @ 30
Actualmente: Actualmente:
certificates/background/FondoCertificado.png certificates/watermark/MarcaAgua.png
) Limpiar O timpiar
Fondo del certificado: i Marca de agua: o iticar
Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados
Actualmente: Actualmente:
signing/parish_priest/Firmal.png signing/secretary/Firma2.png
O umpior ) O umplar
Firma del parroco: o e Firma secretaria: o ce
Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados

Configuracién de Certificados Solteria

Nombre del Canciller de la Curia: ~ Canciller de la curia Expiracion Cert. Solteria (Dias): @ 20

2.3 Crear un certificado (proceso general)

El proceso para crear un certificado es el mismo para todos los sacramentos.

n Ingrese al segmento del sacramento correspondiente (p. €j., Datos Bautismos).

En la esquina superior derecha dar click en el boton para afadir certificado (p. ej. Ahadir Bautismo).

En las secciones del certificado, llenar las secciones que correspondan, por ejemplo para Datos

Bautismos existen las siguientes secciones:
e Informacion basica
e Datos del Registro civil (Opcional)
e Datos adicionales

Dar click en el botén “Guardar”.

ANADIR BAUTISMO /

/ | Add Bautismo

Informacién béasica

Q Buscar Feligres:
Apellidos y Nombres:  Apellido 1 Apellido 2 Nombrel Nombre2 @ Género:  MASCULINO

& Fecha de nacimiento:  01/01/2000 B identificacion: 9999999999

@ Declarado Apéstata

Datos de Registro civil (Si se dispone)

Afo: Tomo: Folio:

Namero: Lugar:

Datos adicionales

Libro/Tomo: 999911 Folio/Pagina: 999911 SecuenciafActa: 999911

Bautizado por:  ==-====== v + Fecha de Bautizo:  01/01/2020 =}

Elaborado por SolnusTec
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2.4 Generar un certificado (proceso general)
El proceso para generar un certificado es el mismo para todos los sacramentos.

Ingrese al segmento del sacramento correspondiente (p. €j., Datos Bautismos).

Use la barra de busqueda (parte superior derecha) para localizar al feligrés.

Identifique el registro y haga clic en el botdn "Generar" (columna «Certificadoy).

Seleccionar método de pago y opciones de impresion.

Si desea enviar por WhatsApp, ingrese el nimero de celular. De lo contrario, deje el campo vacio.
Haga clic en "Continuar". El certificado aparecera en la lista con un icono de PDF (menu Certificados).

Haga clic en el icono PDF para previsualizar e imprimir el certificado.

Ingrese el numero de celular (opcional)

Continuar Cancelar

2.5 Visualizar certificado (proceso general)
El proceso para generar un certificado es el mismo para todos los sacramentos.

1 En el menu Certificados, aparece la lista de los certificados generados anteriormente.

Haga clic en el icono PDF para previsualizar e imprimir el certificado. También se puede facturar el

M.

certificado
= CEEE) () oo ©
(0] X
SELECCIONE CERTIFICADO A MODIFICAR ! | Centifico
s river ot () D)

seleccionados 0 de |

FECHA AR PO
FELIGRES. DE SACRAMENTO  PDF . ~ FACTURAR  ESTADO  DE PLATAFORMA  SECRETARIA/O
EMISION PAGO

Apeliido |
Apelido 2
Nombrel
Nombre2

L0 I 0 I I IO I G I

Feb.19,2026 Bautismal (£ 50 i PAGADO  EFECTIVO VENTANILLA secretariabosco

Fecha de emision

Mostrando pagina 1 de |

[

Piataforma
v
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2.6 Recrear PDF de certificado (proceso general)
Si ocurrié un error al generar el PDF, puede recrearlo sin repetir el proceso completo:

n Seleccione el certificado deseado en el listado de Certificados.
n Dirijase al campo «Accién» y seleccione «Recrear PDF».
n Haga clic en «Ir». El nuevo PDF estara disponible en la columna «PDF».

SELECCIONE CERTIFICADO A MODIFICAR Inicio / C
8 it porfechos:
ey R N |
seleccionc
R TIPO
FELIC Eliminar Certificados seleccionado/s DO FACTURAR ESTADO DE PLATAFORMA SECRETARIA/O
Recrear PDF PAGO

Apelli Enviar whatsapp

Apelliao z ]
Nombrer Fe0:18,2026  Bautismal 50

Nombre2

PAGADO EFECTIVO  VENTANILLA secretariabosco

|

Mostrando pégina 1de 1

2.7 Importar/exportar certificados (proceso general)

Dentro de cada sacramento, en el botdn “Acciones” (parte superior derecha) se puede importar y exportar
un certificado.

Importar certificado
Haga click en «Acciones».
Dentro de Acciones haga click en «Importar»

Seleccione el archivo del ordenador. El archivo debe tener las columnas que se indican en la parte
superior. Luego seleccione el formato de importacion.

Haga click en «Enviar».

= @ secretariabosco v

IMPORTAR i / ! | Importar

Este importador importard los siguientes campos: ID, SACRAMENTO, SUPLETORIA, LUGAR Y FECHA DEL SACRAMENTO, FECHA DEL SACRAMENTO,
IDENTIFICACION, APELLIDOS Y NOMBRES, |FA FA-CALENDAR| FECHA DE NACIMIENTO, |FA FA-CALENDAR| GENERO, PADRE, MADRE, SACERDOTE , PADRINO,
MADRINA, NOTA MARGINAL, OBSERVACIONES, DECLARADO APOSTATA, METODO DE PAGO, SACRAMENTBASE PTR, LIBRO/TOMO, FOLIO/PAGINA, SECUENCIA/ACTA, ANO,
TOMO, FOLIO, NUMERO, LUGAR

Fichero a importar:

Seleccionar archivo  Baustimo_Prueba_Importar.xisx

Formato:

xlsx v
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Exportar certificado

Haga click en «Acciones».

Dentro de Acciones haga click en «Exportar»
Seleccione el formato de exportacion.

Haga click en «Exportar».

Guarde el archivo en el ordenador.

EXPORTAR

Formato:

xlsx

Inicio / Certificados / Datos Bautismos | Exportar

O secretariabosco v

Elaborado por SolnusTec
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3. SECRETARIA

Acceda desde la pantalla principal o el panel lateral izquierdo. La seccion Secretaria contiene los siguientes

menus:

Aperturas de caja

Cierres de caja

Precio de Eucaristias

Horas
Calendarios
Eucaristias

Donaciones

Editar Intenciones

Contiene todos los registros de aperturas de caja.
Contiene todos los registros de cierres de caja.

Tipos y precios de eucaristias.

Configuracion de horarios disponibles para reservas.
Gestion de horarios de eucaristias (normales y especiales).
Creacion y listado de eucaristias, y reportes.

Registro de donaciones y ofrendas.

Modificacion de intenciones ya generadas.

3.1. Aperturas de caja

La apertura de caja se realiza cada dia al momento de iniciar sesion. En el menu “Aperturas de caja” se
pueden verificar todos los registros de apertura de caja. También, se puede crear una apertura de caja a
partir de este menu, mediante el siguiente procedimiento:

Anadir Apertura de caja

Ingrese a Aperturas de caja y haga click en «Anadir Apertura de caja» (parte superior derecha).
Complete el monto de apertura y observaciones.

Haga click en Guardar.

SELECCIONE APERTURA DE CAJA A MODIFICAR / | Aperturas de cajo  [EEEEUERIFNELTICECYLIM  Acciones ~

Accién

seleccionados 0 de 20

SECUENCIA

0000025
0000024
0000023
0000022
0000021
0000020
0000019
0000018

FILTRO

Fecha-Hora de
apertura

n NOMERO DE APERTURAY NOMBRE DE USUARIO] NOMBRE

dd/mm/actd
FECHA-HORA DE APERTURA > USUARIO MONTO APERTURA ESTADO
Feb. 19, 2026, 819 am secretariabosco  $0.00 Avierta dd/mm/aa0
Feb. 18, 2026, 415 pm. secretariabosco $0.00
Buscar
Ene. 29, 2026, 8:20 p.m. secretariabosco $0.00 Cerrada
” ex
Ene. 28, 2026, 5:21 p.m. secretariabosco $0.00
Ene. 28, 2026, 457 p.m. secretariabosco 0.00 Cerrad
d i P 3 Caja Cerrada
Ene. 27,2026, 9:48 am, secretariabosco $0.00 V Todc
Ene. 2], 2026, 12:27 pm secretariabosco $0.00 =
Ene. 19, 2026, 2:36 p.m. secretariabosco $0.00

Elaborado por SolnusTec
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3.2. Cierres de caja

El cierre caja se realiza cada dia al finalizar la jornada de trabajo. En el menu “Cierres de caja” se pueden
verificar todos los registros de cierres de caja. También, se puede crear un cierre de caja a partir de este
menu, mediante el siguiente procedimiento:

Anadir Cierre de caja
Ingrese a Cierres de caja y haga click en «Afadir Apertura de caja» (parte superior derecha).
Revise los datos del cierre de caja.

Haga click en Generar cierre de caja

CE () oo -

SELECCIONE CIERRE DE CAJA PARA VER icio / Secretaria | Cierres de caja Acciones ~

Fecha-Hora de
cierre

NOMERO DE CIERRE J' NOMBRE DE USUARIO

SECUENCI

A FECHA-HORA DE CIERRE USUARIO APERTURA TOTAL RECAUDADO ACCIONES dd/mm/acty

0000041 Feb. 19, 2026, 819 a.m. secretariabosco [T 00 = dd/mm/act

3.3. Precios de eucaristias
Administre los tipos y precios de eucaristias disponibles en la parroquia.

Edicién rapida desde el listado

Puede editar directamente: Nombre, Precio 1 (principal), Precio 2, y si esta disponible para reservar.
Presione «Guardar» para confirmar.

Anadir tipo de eucaristia

Haga clic en «Afadir Tipo de Eucaristia».

Complete los campos: Nombre, Cddigo, Stock, Precio Ventanilla, Precio en linea, Unidad de medida,
Proveedor, Disponible para reservar y Descripcion (Opcional).

Haga click en «Guardar».

= (g) secretariabosco v

ANADIR TIPO DE EUCARISTIA / / | Add Tipo de

Datos de la Eucaristia

Nombre:  Precio Eucaristia Test

Cédigo: 99999 Céd. Proveedor: Stock: 1000

Precio Ventanilla: 1 Precio en linea: 2 Precio 3: 0 Descuentos: ]

VA =mmmmmes v
Unidad de Medida:  UNIDAD(ES) v Categoria: @ Proveedor.  POR DEFECTO

Descripcién:

BFeerm. @ D B R @ | B BB & « QB Y- meeDOOme
BIUSKXX| & L|i=:= iy W EEEENE e mEmEOQ=E®

Estilo ~  Nomal ~ | Fuente v | Tamato - | A- B~ 3% B0|?

Agregar descripcion..]
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3.4. Horas

Configure los horarios visibles al publico para reservas de misas individuales o comunitarias en su
parroquia.

Ver y modificar horas existentes

La pantalla principal de Horas lista todas las horas configuradas. Puede editarlas directamente en la tabla
y presionar «Guardary para aplicar los cambios.

Anadir nueva hora

Haga clic en «Anadir Hora» (parte superior derecha).

Ingrese la hora en el primer campo.

Active o desactive «Disponible para reservas» segun corresponda.

Active o desactive «Comunitaria» segun corresponda.

Haga clic en «Guardar».

= @ secretariabosco v

ANADIR HORA / / | Add Hora

Anadir Hora

Hora: 03:00 p.m. [c]
@ Disponible para reservas
Comunitaria

Eucaristia transmitida

Guardar y afiadir otro Guardar y continuar editando

3.5. Calendarios

Los calendarios definen los horarios disponibles para reservas de misas en cada parroquia.

>

fadir nuevo calendario

Ingrese a Calendarios y haga clic en «Afiadir Calendario» (parte superior derecha).
Complete el Nombre del horario, la Fecha de inicio y la Fecha de fin de vigencia.
Seleccione el Tipo de horario: Normal (uso habitual diario) o Especial (fechas festivas).
Active o desactive la opcion «Habilitar/Inhabilitar Horario» segun corresponda.

Haga clic en «Agregar horario inline adicional» para configurar cada franja horaria.

Por cada horario ingrese el dia de la semana y la(s) hora(s) disponible(s). Use la «X» roja para
eliminar.

Haga clic en «Guardar» en la parte inferior de la pantalla.
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= (s) secretariabosco v

ANADIR CALENDARIO / / | Add Calendario

Horarios de misas

Tipo de horario:  NORMAL ~ Nombre del horario:  Calendario Test

o) Habilitado Fecha deinicio:  19/02/2026 O  Fechadefin: 19/02/2026 [=]

Dia Horas W

LUNES Pl * 09:00:00 .

+ Agregar Horario Inline adicional

Guardar y afiadir otro Guardar y continuar editando

Modificar un calendario existente

Desde la pantalla principal de Calendarios, haga clic sobre el nombre del calendario para editarlo. Puede
modificar todos los campos. También es posible hacer edicion rapida directamente en la lista y luego
presionar «Guardar».

Agregar una hora nueva

Al lado de cada horario listado aparece el icono «+». Al hacer clic, se abre una ventana para ingresar la
nueva hora.

3.6. Eucaristias

Modulo central para la gestion de misas con sus intenciones. Permite registrar misas comunitarias e
individuales.

Filtros disponibles

Fecha de misa Este afio / Este mes / Ultimos 7 dias / Hoy / Cualquier fecha.
Estado de pago Anulado / Pendiente / Pagado / Procesando.

Plataforma Ventanilla / App movil / Web.

Reservada Mostrar solo reservadas o no reservadas.

Individual Mostrar misas individuales o comunitarias

Anadir una eucaristia

Haga clic en «+ Afadir Eucaristia».

Seleccione la fecha y la hora.

Seleccione el tipo de misa: Comunitaria o Individual.
Complete la informacién de intenciones.

Haga clic en «Guardar».
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ANADIR EUCARISTIA

8 Ver Agenda de eucaristias
Disponibilidad

Fechademisa:  19/02/2026 O  HoraMisa:  19:00:00 - (DISPONIBLE) +

< antrior | Disponibilidad de la Semana Siguiente >

LUNES MARTES MIERCOLES
18/02/2026 17/02/2026 18/02/2026

JUEVES
18/02/2026

0z:0000ZEYY  csooooffEENY  cscooof Y osoocco [EEENY  os:ooooffSERNGN 08:00:00 R 08:00:00 ]SRN
190000 RN 100000 EEEN 190000 EEEY [ 1ecooolEEmmmml | ecoc EEEE 170000 [EERENE 100000 [EERENE

19:00:00 [CERIE 190000 ([EEERSNER

VIERNES SABADO DOMINGO
20/02/2026 21/02/2026 22/02/2026

Tipo de Eucaristia

@ Miso Comunitaria Misa Individual

Cantidad de misas: 1

Agenda de eucaristias

Haga clic en «Ver Agenda de Eucaristias» (botén verde) para visualizar los dias y horarios disponibles

antes de crear una nueva reserva.

Generar Reporte de Intenciones
En el listado de Eucaristias, marque la casilla () de la eucaristia deseada.

En el campo «Acciény», seleccione «Generar reporte de intenciones».

Haga clic en «Ir». El reporte se descargara automaticamente en el navegador.

Generar Reporte Diario
Ubique el boton verde «Generar reporte Diario» en la parte superior izquierda.
Haga clic en el campo de fecha (dd/mm/aaaa) y seleccione el dia deseado.

Haga clic en «Generar reporte Diario».

Modificar una eucaristia existente

Haga clic sobre cualquier eucaristia ya registrada en el listado para acceder a su formulario de edicion,

donde podra modificar todos los campos.

3.7. Donaciones
Registre donaciones y ofrendas recibidas en la secretaria de la parroquia.

Anadir una donacién u ofrenda
n En la pantalla principal de Donaciones, haga clic en «Anadir Donacion».

Seleccione el tipo de registro: Donacion u Ofrenda.

Presione cualquiera de los botones de Guardar.

Complete los campos: Nombres, Valor, Método de pago, Celular y Detalle de la donacién.
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@ secretariabosco v

ANADIR DONACION > [ wia | | Add Donacion
o Donacién ® Ofrenda
Nombres:  Persona Test Valor: 1
Metodo de Pago:  EFECTIVO E v

Celular: i +593 ~

Agregar detalle...

Detalle de la donacién:

Guardar y afiadir otro Guardar y continuar editando

3.8. Editar Intenciones

Este modulo permite modificar las intenciones ya generadas en el sistema, independientemente de la
plataforma desde la que fueron creadas (ventanilla, web o app movil).

Modificar una intencion

Ingrese a Editar Intenciones. Vera el listado con: misa, fecha de misa, detalle, comprobante, valor,
entre otros campos.

Utilice los filtros de fecha (parte derecha) para filtrar los registros de intenciones.
Haga clic en el identificador de la intencion que desea modificar.

Edite el detalle y el tipo de intencion.

Haga click en Guardar

MODIFICAR INTENCION o [ taria / t | DIFUNTOS - 50 / Histérico

Modificar Intencién

Misa:  2026-01-30 19:00:00 Tipo de intencion:  DIFUNTOS v

Est. depago: Pagado ~  valor:

Detalle de la intencion:

Guardar y anadir otro Guardar y continuar editando
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4. SACERDOTES

Acceda desde el panel lateral o el acceso rapido de la pantalla principal. La seccién Sacerdotes tiene tres
menus: Grupos, Oficios y Sacerdotes.

4.1 Grupos

Los grupos clasifican a los sacerdotes (p. €j., por congregacion o comunidad). Son necesarios al momento
de registrar un nuevo sacerdote.

En la pantalla principal de Grupos, haga clic en «Ahadir Grupo».
Complete Nombre del grupo y Abreviatura.
Haga clic en «Guardar».

Para modificar un grupo existente, haga clic sobre su nombre en el listado y edite los campos.

@ secretariabosco v

MODIFICAR GRUPO Inicio / Sacerdotes / Grupos / SACERDOTES - SA | Histérico

Modificar Grupo

Nombre del grupo: ~ SACERDOTES

Abreviatura:  SA

Guardar y afadir otro Guardar y continuar editando

4.2 Oficios
Los oficios definen el rol de cada miembro parroquial (Parroco, Secretario/a, Contador/a, etc.).

En la pantalla de Oficios, haga clic en «Afadir Oficio».
Complete Nombre del oficio y Abreviatura.

Haga clic en «Guardar».

Para modificar un oficio existente, haga clic sobre su nombre.

@ secretariabosco v

MODIFICAR OFICIO nicio / Sacerdotes / Oficios / SECRETARIA - None | Histérico

Modificar Oficio

Nombre del oficio: ~ SECRETARIA

Abreviatura:

Guardar y afiadir otro Guardar y continuar editando
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4.3 Sacerdotes

La seccion Sacerdotes lista todos los sacerdotes registrados en el sistema. Haga clic sobre un nombre
para ver y editar su informacion.

Anadir un sacerdote

Haga clic en «Afadir Sacerdote» (esquina superior derecha del listado).

Complete todos los campos del formulario con los datos del sacerdote. Active el campo “Parroco” si
desea anadir al sacerdote como parroco de una parroquia. También, puede afiadir al sacerdote a un
grupo y a un oficio.

Haga clic en cualquiera de las opciones de «Guardar».

= @ secretariabosco v

Sacerdote

| |

Q cCliente:

B Razén Social:  Sacerdote Test

& Correo:

B8 Cédula - Pasaporte:

B Tipo de identificacion:  CEDULA v

@ Direccion:

J Telf/Cel:

Fecha de ordenacién:  dd/mm/aaaa =]
Fallecido
@© Foroco®
Diacono
Grupo:  SACERDOTES - SA v A
Oficio:  PARROCO - PA o e

Modificar informacion de un sacerdote
En el listado, haga clic sobre el nombre del sacerdote que desea editar.
Modifique los campos necesarios.

Presione «Guardar» para confirmar.
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