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CAPITULO 1

Primeros pasos

® Qué es kugest

kugest es el programa en linea para llevar la gestidn de tu entidad: asociaciones, clubes, AMPAs,
academias, ONGs, penas, federaciones... Tienes en un solo lugar los socios, las cuotas y los cobros por
el banco, la facturacion, la contabilidad, las actividades, la comunicacidn, la junta y los documentos.

No hace falta instalar nada. Funciona desde el navegador (Chrome, Firefox, Safari, Edge). La direccién
es app.kugest.com ( https://app.kugest.com).

Hay dos puertas de entrada distintas:

Quién Ddénde entra Qué hace

La junta, secretaria, tesoreria La gestion de la Todo lo que explica este manual

(tu) entidad

Cada socio o socia El portal del socio Ve su carnet, sus recibos, se inscribe en actividades,
vota...

Este manual es para la gestidn. El portal del socio se explica desde el punto de vista del administrador
en el apartado Portal del socio de este manual.

NOTA

Cada entidad tiene sus datos separados de las demas. Nadie de otra entidad puede ver nada de la tuya.

CONSEJO

La gestion se trabaja mas comodamente en una pantalla ancha (un ordenador o una tableta en
horizontal), pero también puedes usarla desde el mévil. En una pantalla estrecha, el menu de la izquierda
queda escondido: toca el botén de las tres rayas (=) de la barra de arriba y se abre de lado; para
cerrarlo, elige una seccidn o toca fuera del menu. En la misma barra de arriba esta la campanita de los
Avisos. Las tablas anchas se pueden desplazar de lado con el dedo. El portal del socio esta pensado
para el movil.
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La gestion en el movil: el menu abierto de lado después de tocar el boton =

® Dar de alta tu entidad (prueba gratuita)

Cualquier entidad se puede dar de alta por su cuenta, sin hablar con nadie. Tienes 14 dias de prueba
gratuita, sin poner ninguna tarjeta.
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Entrar Crear entidad

8 14 dias de prueba gratuita, sin tarjeta. Después, el plan Base
cuesta 20,00 € al mes + IVA.

Tipo de entidad

A kugest e © 4
AMPA | AFA Club deportivoe Académia [ Escola

Gestion de asociaciones y entidades

' . ® - &
La plataforma para gestionar tu entidad Associaclécumal  ONG  Fundacks penya  Coll
éx L b 4

comu y 0 @n uno,

adaptado a tu tipo de entidad.

Bf Los miembros se llamaran «socios®. Podrds activar mas

: médulos cuando quieras.
sidades q

ntu propin banco Nombre de la entidad Subdominio

entidad
Tu nombre Correo

Contrasefia (minimo 8 caracteres)

[ Acepto las condiciones del servicio y la politica de privacidad.

Crear entidad y empezar la prueba -

=® ;Eres socio? Entra al portal del socio

Pestana «Crear entidad»: el alta de la entidad con la prueba gratuita de 14 dias

Como se hace: crear la entidad

1. Abre app.kugest.com y haz clic en la pestafna Crear entidad (arriba a la derecha, junto a Entrar).

2. Elige el Tipo de entidad (AMPA, club deportivo, academia, asociacion cultural, ONG...). Justo debajo
veras como se llamaran los miembros (por ejemplo, «socios», «jugadores» o «alumnos»). El tipo
sirve para ponerte de entrada los modulos y los cargos mas habituales.

3. Escribe el Nombre de la entidad. El Subdominio se rellena solo a partir del nombre: es el nombre
corto de tu entidad (por ejemplo ampa-el-moli ). Puedes cambiarlo; al momento te dice si esta
disponible o si ya lo tiene otra entidad (y te propone una alternativa).

4. Escribe Tu nombre, tu Correo y una Contraseina (minimo 8 caracteres). Seras la persona
propietaria de la entidad en kugest.

5. Marca la casilla Acepto las condiciones del servicio y la politica de privacidad.

6. Haz clic en Crear entidad y empezar la prueba.



Entraras directamente en tu entidad nueva y recibiras un correo de bienvenida con tus datos de acceso
(sin la contrasefa) y un enlace para verificar el correo. Verificalo: asi podremos avisarte de cémo va la
prueba y recuperar la cuenta si hace falta.

NOTA

Los precios de kugest son sin IVA: en la misma pestafia veras cuanto cuesta el plan Base al mes, y
encima se aflade el 21 % de IVA. Durante la prueba no se cobra nada.

Qué pasa cuando termina la prueba

« Cuando quedan 7 dias 0 menos, arriba de la pantalla sale una franja amarilla que te lo recuerda, con
un botodn para ir a Suscripcion y modulos. También te enviamos algunos correos de recordatorio
antes del final.

« Para continuar, ve a Administracion > Suscripcion y modulos y haz clic en Activar la suscripcion.
Anadiras una tarjeta, pero el primer cobro no se hace hasta el ultimo dia de la prueba: no pierdes
ningun dia.

« Sila prueba termina sin suscripcion, la cuenta queda cancelada: no se borra nada, pero al entrar
solo veras la pantalla La prueba ha terminado, con los botones Activar la suscripcion y Descargar
mis datos. Los datos se guardan 30 dias; pasado ese plazo se borran definitivamente (te avisamos
por correo antes).

Todo el detalle de la suscripcion, de los modulos que puedes anadir y de como darte de baja esta en el
apartado Suscripcion y modulos de este manual.

CONSEJO

Si llevas varias entidades (por ejemplo, la AMPA y el club), da de alta cada una por separado con el
mismo correo. Después podras pasar de una a otra desde el menu de la cuenta sin volver a entrar.

® Entrar en kugest

Para entrar solo necesitas el correo y la contrasefia con los que te registraste o con los que te invitaron.
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a kl.lgeSt ﬂ kugeSt i

Gestion de a entidades Entrar Crear entidad

La plataforma para gestionar tu entidad

Contraseia

He olvidado la contraseia

§ Probar con la cuenta demo

=® ;Eres socio? Entra al portal del socio

Pantalla de entrada: el correo, la contrasena, el enlace «He olvidado /a contraseria» y el boton del portal del socio

Como entrar

1. Abre app.kugest.com en el navegador.

2. Comprueba que arriba a la derecha esté seleccionada la pestana Entrar.
3. Escribe tu Correo.

4. Escribe la Contraseia.

5. Haz clic en Entrar (o pulsa la tecla Intro).
Si todo es correcto, entraras directamente en la pantalla Resumen de tu entidad.
Si tu correo esta en varias entidades con la misma contrasefa, antes sale la pantalla Elige la entidad:

haz clic en la que quieras abrir. El botdn Volver te lleva de nuevo a la entrada.

.
CONSEJO

Guarda app.kugest.com en los favoritos del navegador. La sesion dura 7 dias: durante ese tiempo, si
vuelves a abrir kugest desde el mismo navegador, entraras sin tener que escribir nada. Pasados los 7
dias te volvera a pedir los datos.

ATENCION

Si usas un ordenador compartido (el local de la entidad, una biblioteca...), sal siempre al terminar: menu
de la cuenta (abajo a la izquierda) » Salir. Si no, la siguiente persona podria entrar en tu cuenta.
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Los otros botones de la pantalla de entrada

Probar con la cuenta demo: te abre una entidad de muestra inventada («Ateneu Cultural Vila Novay)
para curiosear sin miedo. Es de solo lectura: puedes abrirlo todo y rellenar formularios, pero no se
guarda nada. Mientras estés dentro veras una franja azul arriba con el texto Modo demostracion, y
si intentas guardar algo saldra un aviso rojo.

¢Eres socio? Entra al portal del socio: lleva a la entrada del portal del socio. Es la que deben usar
los socios, no la junta. Alli esta el botén Probar como socio demo, que abre el portal de un socio
inventado de la entidad de muestra: asi puedes ver exactamente lo que veran tus socios.

Crear entidad: el alta de una entidad nueva con la prueba gratuita (se explica justo arriba).

El boton CA / ES: cambia el idioma de la pantalla.

Como se hace: recuperar la contrasena olvidada

1. En la pantalla de entrada, haz clic en He olvidado la contraseia (debajo del campo de la

contrasena).

2. Sale Recuperar la contraseia. Escribe tu Correo y haz clic en Enviar el enlace.

. Abre el correo que recibiras de kugest (mira también la carpeta de correo no deseado) y haz clic en

el botdn Triar una contrasenya nova (el correo llega en catalan; quiere decir «elegir una contraseina
nuevay).

. Se abre la pantalla Contrasena nueva. Escribela en Contraseia nueva (min. 8) y vuelve a escribirla

en Repitela.

. Haz clic en Guardar y entrar. Ya estas dentro, con la contrasefa nueva.

Entrar Crear entidad

Recuperar la contrasefia

Te enviaremos un enlace para slegle una nueva

Correo

( ]
Enviar el enlace

@ Datos ) i < Volver

# Alta en minutos, &

=* ;Eres socio? Entra al portal del socio

Recuperar la contrasena: te enviamos un enlace al correo



ATENCION

El enlace caduca en 1hora y solo se puede usar una vez. Si ha caducado, vuelve a pedir otro.

NOTA

Por seguridad, la pantalla siempre dice que te ha enviado el enlace, aunque el correo no esté en kugest.
Si no te llega nada, revisa que hayas escrito el mismo correo con el que entras. Si tu correo esta en
varias entidades, recibiras un enlace para cada una.

Qué hacer si no puedes entrar

Si sale el aviso credencials incorrectes (credenciales incorrectas), quiere decir que el correo o la
contrasefia no coinciden:

1. Correo: debe ser el mismo con el que te registraste o te invitaron. Si en la entidad tenéis varios
correos (info@, secretaria@...), prueba el que usas para kugest.

2. Contrasena: vigila las mayusculas y que no tengas activado el bloqueo de mayusculas. Si no la
recuerdas, usa He olvidado la contraseia.

Si has hecho muchos intentos seguidos, kugest te pedira que esperes unos minutos antes de volver a
probar.

® Cambiar de idioma

kugest funciona en catalan y en castellano. El boton de idioma muestra las letras CA o ES:

En la pantalla de entrada, arriba a la derecha.

Dentro de la aplicacion, en el menu de la cuenta (haz clic en tu nombre, abajo a la izquierda) »
Idioma.

En el portal del socio, arriba.

=

. Haz clic en el botén ES (o CA).

N

. Toda la pantalla cambia al otro idioma al instante.

El idioma elegido queda recordado en ese navegador. Cada persona puede usar el idioma que quiera:
no afecta al resto de usuarios ni a los socios.

NOTA

Algunos textos pueden salir en cataldn aunque elijas castellano: por ejemplo, el texto de los avisos de la
pantalla Avisos, algunos mensajes de error (como credencials incorrectes) y los correos automaticos de

kugest. Los datos que escribais vosotros (nombres de actividades, conceptos...) siempre salen tal como
los habéis escrito.
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® Recorrido por la pantalla

Una vez dentro, la pantalla tiene dos partes: el menu de la izquierda y la zona de trabajo a la derecha,
donde se abre la seccion que elijas.

Ateneu Cultural Vila... . 1@
@ asociacion |HOIa. . & Nuevo socio 4 Cobrar cuotas
Resumen de Ateneu Cultural Vila Nova

| 88 Resumen

Analitica 2 i) & i
36 a 130,00 € 1.426,00 €
PERSONAS socios uotas definida pendiente de cobra remesado
M4 Socios
2 Equipos - :
. Ultimos socios Ver todos > i Ultimas remesas SEPA >
& Licencias
Marta Pui m 45,00 € - 1 recibos
Reonomia u Jordi Serra | ® GIIE,POI( 4 racibos T
P jordl serra@exemple.ca 202
[ contabilidad _"?lal‘_hlct ambiseit ® 12?5'0‘:‘ sl ® liquidada
IE: Fachiracid m Pere Vidal
R pere vidal@exemple.cat
Tien
a MNuria Ferrer
ACTIVIDAD nuria.ferrer@exempie. cat
9 Actividades
‘& Reservas

COMUNICACION

J Comunicacior
m In\!a.r!a.\.f.idak
La pantalla principal: menu a la izquierda y, a la derecha, el Resumen de la entidad

El menu de laizquierda
De arriba abajo encontraras:
1. El nombre de tu entidad y, debajo, el tipo de entidad (asociacion, AMPA, club...). El recuadro de

colores con las iniciales hace de logotipo.

2. Tres entradas fijas:
o Resumen: la pantalla de inicio.

o Analitica: graficos y cifras del afo (solo si la entidad tiene este modulo).

o Avisos: las alertas automaticas. Si hay nuevas, sale un numero rojo al lado.

3. Los modulos, agrupados por tema en bloques:

Bloque Qué puede haber
Personas Socios, Equipos, Licencias, Control de acceso
Economia Cobros SEPA, Contabilidad, Facturacion, Tienda

n



Actividad Actividades, Reservas

Comunicacion Comunicacion, Novedades, Encuestas, Votaciones, Portal del socio
Organizacion Junta y actas, Documentos, Tareas, Control horario
Administracion Suscripcion y modulos, Configuracién, Usuarios y permisos, APl y dominio

4. Abajo del todo, separado por una linea, tu nombre y tu cargo (por ejemplo, Presidéncia). Haciendo
clic ahi se abre el menu de la cuenta (se explica mas abajo).

Ateneu Cultural Vila...
asociacion

I 88 Resumen
@ Analitica
O Avisos
~ PERSONAS
A\ Socios
? Equipos
(@ Licencias
= Control de acceso

~ ECONOMIA

(2 Cobros SEPA
[E contabilidad
[E Facturacién
9 Tienda

~ ACTIVIDAD

fE Actividades

f@ Reservas

v COMUNICACION
&3 Comunicacion
(2] Novedades

# Encuestas

[l Votaciones

(8] Portal del socio
~ ORGANIZACION
& Juntay actas

[® Documentos

<

= Tareas
(® Control horario

~ ADMINISTRACION

B Suseripcién y médulos

f-\,i Configuracién

Po Usuarios y permisos

@ APy dominio

Marta Vidal
L Presidéncia

El menu de la izquierda con todos los bloques desplegados

12
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NOTA

La entrada Socios puede tener otro nombre segun el tipo de entidad: en un club puede llamarse
«Jugadores», en una academia «Alumnos»... Es el mismo mddulo.

Plegar y desplegar los bloques

Si el menu se te hace largo, puedes ocultar los bloques que no uses mucho:

1. Haz clic en el titulo del bloque (por ejemplo PERSONAS). La flechita del lado gira y el bloque se
pliega.
2. Cuando esta plegado, junto al titulo sale un numero pequefno: cuantas secciones hay ocultas.

3. Vuelve a hacer clic en el titulo para desplegarlo.

El navegador recuerda como has dejado cada bloque. Ademas, cuando abres una seccion de un bloque
plegado (por ejemplo, desde un botdon del Resumen), ese bloque se despliega solo.

Ateneq _Cultural Vila...
asocilacion

I 08 Resumen

Analitica

0 Avisos
> PERSONAS 4
> ECONOMIA 4
> ACTIVIDAD 2
> COMUNICACION 5

v~ ORGANIZACION

& Juntay actas

[ Documentos

= Tareas

(© Control horario

~ ADMINISTRACION

B Suscripcion y médulos
@3 Configuracion

o

~o Usuarios y permisos

@ APIy dominio

Marta Vidal
Presidéncia

Menu con los bloques Personas, Economia, Actividad y Comunicacion plegados: el numero indica cuantas secciones
ocuftan
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CONSEJO

Si la entidad tiene muchos modulos, la lista del medio del menu se puede desplazar arriba y abajo con la
rueda del ratéon (o deslizando el dedo en la pantalla tactil). Plegar los bloques que no usas es la manera
mas rapida de verlo todo de un vistazo.

El menu de la cuenta
Haz clic en tu nombre, abajo del todo del menu de la izquierda. Se abre un pequefio menu con:

» Cambiar la contraseina: para poner una nueva (ver mas abajo).

» Tus entidades: solo sale si tu correo esta en dos o mas entidades. Haz clic en una para pasar a ella
directamente, sin volver a entrar.

« Ayuda: abre los manuales de kugest en una pestaia nueva.
» ldioma: el botén CA / ES.

« Salir: cierra la sesion en este navegador.

El menu se cierra si haces clic fuera o pulsas la tecla Esc.

14
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Ateneq _Cultural Vila...
asoclacion

I 08 Resumen
Analitica
0 Avisos 4 ]

~ PERSONAS

Al Socios

Q Equipos

@ Licencias

= Control de acceso

v ECONOMIA

Cobros SEPA

B ©

Contabilidad

m

Facturacién

Tienda

L<D

L ASTIMIR AR

£ Cambiar la contrasefa
0 Ayuda

Idioma \ ES

[» salir
I Marta Vidal ”
Presidéncia

El menu de la cuenta abierto, al pie de la barra lateral

Como se hace: cambiar la contrasena

1. Haz clic en tu nombre (abajo a la izquierda) > Cambiar la contraseia.
2. Escribe la Contraseia actual.
3. Escribe la nueva en Contraseia nueva (min. 8) y repitela en Repitela.

4. Haz clic en Cambiar. Sale el mensaje Contrasefa cambiada &4 .

15
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Cambiar la contraseina

Contrasefa actual

(

Contrasena nueva (min. 8)

Repitela

La ventana para cambiar la contrasena

NOTA

La contrasena es para una entidad. Si tu correo esta en varias entidades, cambiala en cada una (o usa
He olvidado la contraseia, que te envia un enlace para cada entidad).

Por qué no veo todos los modulos

En el menu solo salen los modulos que tu entidad tiene activados. Una AMPA, por ejemplo, no suele
tener Licencias ni Equipos. Si un bloque entero no tiene ningun modulo activado, no sale.

Hay tres entradas que salen siempre: Control de acceso, Novedades y Encuestas.

Si necesitas un modulo que no te sale, puedes activarlo tU mismo en Administracion > Suscripcion y
madulos: aparece en el menu al instante. También puede ser que tu cargo no tenga permiso para ver
ese bloque (ver Usuarios y cargos, mas abajo).

La papelera

Los socios, los documentos, las actas y las tareas que borras no desaparecen de golpe: van a la
Papelera y los puedes recuperar durante 30 dias. Pasado ese tiempo se borran solos.

En las pantallas de esos modulos hay un boton Papelera, arriba a la derecha. Al hacer clic ves lo que se
ha borrado, la fecha de borrado y cuando se borrara para siempre. Las pestafias de arriba (Todo,
Socios, Documentos, Actas, Tareas) filtran por tipo y dicen cuantos hay de cada uno. Para cada
elemento puedes hacer clic en Recuperar (vuelve a su sitio) o Borrar definitivamente. El boton Vaciar la
papelera lo borra todo para siempre.

16
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Papelera
Lo que borres se puede recuperar durante 30 dias; después se borra solo.

Todo (0) & Socios (0) ® Documentos (0) & Actas (0) = Tareas (0)

W

La papelera esta vacia
Aqui aparecen los socios, documentos, actas y tareas gue borres.

La papelera abierta desde la pantalla de Socios

ATENCION

El resto de cosas (facturas, recibos, cuotas...) no pasan por la papelera: la aplicacién te pide
confirmacién antes de borrarlas y el borrado es definitivo.

® Resumen

Es la pantalla que ves al entrar. Te da una fotografia rapida de la entidad. Donde esta: Resumen, arriba
del todo del menu.

Qué ves

Arriba, el saludo jHola! y el nombre de la entidad. A la derecha, dos botones de acceso directo:

» Nuevo socio: te lleva a la pantalla de Socios para dar de alta a alguien.

o Cobrar cuotas: te lleva a Cobros SEPA.

Debajo hay cuatro indicadores:

2 8 ~”
36 4 130,00 € 1.426,00 €
socios cuotas definidas pendiente de cobrar remesado

Los cuatro indicadores del Resumen

Indicador Qué quiere decir

socios Cuéntas personas hay dadas de alta en la entidad (todas, sea cual sea su estado). El nombre
cambia segun como llaméis a los socios.

17



cuotas definidas Cuantos tipos de cuota tenéis creados (por ejemplo: cuota general, cuota juvenil, cuota

familiar...).
pendiente de La suma de todos los recibos que todavia estan pendientes de pago.
cobrar
remesado La suma de todas las remesas que habeéis preparado para enviar al banco, sea cual sea
su estado.
Y dos tarjetas:

2, Ultimos socios Ver todos > i Ultimas remesas SEPA >
Marta Puig B 45,00 € - 1 recibos e
marta.puig@exemple.cat = 2026-10-05 s
Jordi Serra B 96,00 € - 4 recibos ® liquidada
_-||-|| - -'|!.||.|'-'-|"'!_;|||' cat ':'r\'"‘l.' 06-05

L Laia Roca A 1.285,00 € - 29 recibos o liquidada

2026-01-22

a.roca@exemple.cat

Pere Vidal

pere.vidalf@exemp

Nuria Ferrer
nuria.ferrer '\'Ir‘_)c-_‘I]'||:- e, cat

-

Las tarjetas «Ultimos socios» y «Ultimas remesas»

« Ultimos socios: las cinco Ultimas personas dadas de alta, con el correo. El botén Ver todos abre la
lista completa de Socios.

. Ultimas remesas: las cinco Ultimas remesas bancarias, con el importe total, cuantos recibos lleva
cada una, la fecha de cobro y el estado. El botén SEPA abre Cobros SEPA.

Los estados de las remesas que puedes ver:

Estado Significado

borrador La remesa esta preparada pero todavia no se ha generado el fichero para el banco. Solo lo veras
en remesas antiguas: las remesas nuevas ya nacen con el fichero hecho.

generada Se ha generado el fichero para el banco. Es el estado de toda remesa nueva.
enviada La has marcado como enviada al banco.

liquidada El banco ya ha cobrado los recibos.

Como se hacen las remesas se explica en el capitulo de cobros.

18
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Preguntas frecuentes

El numero de socios del Resumen no coincide con el de socios activos de la Analitica. Es normal: el
Resumen cuenta todas las personas dadas de alta (también las de baja o pendientes), y la Analitica
separa las activas.

¢Puedo cambiar lo que sale en el Resumen? No. El Resumen es igual para todos y no se puede
personalizar.

® Analitica

Graficos y cifras para ver como va la entidad a lo largo del afo: socios, dinero y actividades. Pensada
para la tesoreria y para preparar la asamblea. Dénde esta: Analitica, arriba del menu, debajo de
Resumen (solo si la entidad tiene este mddulo activado).

Ateneu Cultural Vila... 3
Analitica Ao scai 2028) »

Vision global de Ateneu Cultural Vila Nova

98 Resumen

] @ Analitica A A & =

Q Avisos o 30 0 108 130 €
SRR sacion aciives da 38 altas nuevas inscripeiones - 9 actividades pendiente de cobrar

@ Equipos e ] ] [x]

(=) Licencias 9.864 € 7_671 € 2.193 €
> Control de acceso ingresos gastos reauRack
) Cobros SEPA Ingresos vs gastos por mes Altas de socios por mes

[Z] Contabilidad Sin altas registradas este ano.

[E] Facturacitn

ACTIVIDAD Il I
B Actividades Om .l a all ' al | -|

f@ Reservas @ Ihoresos @ Oastos
COMUNICACION

= Comunicacion

Gastos por categoria Socios por seccion

n‘hm v_mal Meteja | manteniment 1.980 € Excursionisme 10

PR Lloguer i subministraments 1.834 € Llengua i lletres 10

Assegurances 960 € Misica | coral 10
Material | fungibles 817 € Teatre 8
—
Gestoria 810¢ Fotografia 7
——
Caixets i honoraris 750 €
e —————
Comunicacid | impremta 420 €
—

La pantalla de Analitica completa
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Qué ves
Arriba a la derecha esta el selector de ano: Ano actual o cualquiera de los anos de los que hay datos.

En la primera fila, cuatro indicadores de personas y actividad; en la segunda, tres de dinero:

2 2 =
30 0 108 130 €

socios activos de 36 altas nuevas inscripciones - 9 actividades pendiente de cobrar

Indicadores de la Analitica

Indicador Qué quiere decir

socios activos de ... Cuantas personas tienen el estado activo, y sobre cuantas hay en total.

altas nuevas Cuantas personas tienen la fecha de alta dentro del afno elegido.
inscripciones - N Cuantas inscripciones a actividades hay (sin contar las canceladas) y cuantas
actividades actividades tenéis creadas.

pendiente de cobrar Suma de los recibos pendientes de pago.

ingresos Suma de los ingresos apuntados en Contabilidad.

gastos Suma de los gastos apuntados en Contabilidad.

resultado Ingresos menos gastos. Sale en azul si es positivo y en rojo si es negativo.

Debajo hay cuatro graficos:

Ingresos vs gastos por mes Altas de socios por mes

Sin altas registradas este ano.

@ Ingresos @ Gastos

Gréficos de ingresos y gastos por mes y de altas de socios

» Ingresos vs gastos por mes: una barra verde (ingresos) y una roja (gastos) para cada mes. Si pasas
el raton por encima de una barra, ves su importe exacto.

« Altas de socios por mes: cuantas personas se han dado de alta cada mes del afno elegido.
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« Gastos por categoria: en qué categorias de gasto gastais mas (hasta ocho categorias, de mas a
menos). Los gastos sin categoria salen como «Altres» (otros).

» Socios por seccion: cuantas personas hay en cada seccién o grupo de la entidad.

Como se hace: ver otro ano

1. Haz clic en el selector Ano actual de arriba a la derecha.
2. Elige el afo.

3. Todos los indicadores y graficos se recalculan para ese ano.

ATENCION

Con Ano actual elegido, los indicadores ingresos, gastos y resultado suman todos los movimientos de
Contabilidad, de todos los afios. Si quieres solo los del afo en curso, elige el aflo concreto (por ejemplo,
2026) en el selector.

NOTA

Los indicadores socios activos, inscripciones y pendiente de cobrar siempre muestran la situacién de
hoy: no cambian cuando eliges otro ano.

Preguntas frecuentes

¢Por qué me sale «Sin altas registradas este aino»? Porque ningun socio tiene una fecha de alta dentro
del afio elegido. Revisa que en la ficha de los socios esté rellenada la fecha de alta.

¢Por qué me sale «Sin movimientos contables»? Porque en Contabilidad no hay ningun ingreso ni
gasto con fecha de ese afo. La Analitica solo lee lo que hay apuntado en Contabilidad.

No me sale la entrada Analitica en el menu. O bien la entidad no tiene el médulo activado (lo puedes
activar en Administracion » Suscripcion y modulos), o bien tu cargo no tiene acceso al bloque
Economia.

® Avisos

kugest revisa cada dia tu entidad y te deja avisos cuando hay algo que vigilar. Asi no se te escapan los
impagos ni las licencias que caducan. Donde esta: Avisos, arriba del menu. El numero rojo del lado
indica cuantos avisos tienes sin leer.
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Primeros pasos kugest - Manual de administrador

Ateneu Cultural Vila... 1
asociacion Avisos & Borrar los leidos ~& Marcar todo leido ) Comprobar ahora
4 sin leer - automatizaciones
98 Resumen
El sistema revisa automaticamente cada dia recibos impagados, licencias que caducan y cumpleafos, Puedes forzarlo con eComprobar ahoras
] Analitica
] O Avisos o B 1rel:|ut |mpagat|3pender|ts de cobrament ’ i
& Impagats (retornats): 45,00 € - Pendents: 130,00 € - Total: 175,00 €
PERSONAS
Y Socios & Avui és I'aniversari de 2 socis » o
Felicita'ls des de Comunicacid,
1 Equipos
© Licencias r Arebuts pendants de :chrament . o
T Hiha 4 quotes del 2026 que seguelxen pandents, Revisa-ho a Cobraments.
" Control de acceso
ECONOMIA
[0} 2 llicéncies caduquen aquest mes o o
() Cobros SEPA Revisa les licéncie rderatives properes ncer
[Z] Contabilidad
1 ElConcert da !ardor s'estd omplint f
[¥] Facturacién = Queden 19 plac i
5] Tienda
n Incidéncia cberta fa més de 5 dies 0]
v ACTIVIDAD T "Degoteig al s de la sala d'assalg” segueix en curs
[ Actividades
f& Reservas 1 Estoc baix: Tassa del centenari ]
v Queden 30 unitats

COMUNICACION

= Comunicacion

Marta Vidal
Presidéncie

La pantalla de Avisos: los no leidos salen con fondo azul y un punto

NOTA

En la entidad de demostracion veras también avisos de ejemplo de otros tipos (una actividad que se
llena, stock bajo, una incidencia abierta...). En tu entidad, de momento, kugest solo genera por si mismo
los cuatro tipos de la tabla siguiente.

Qué avisos se generan

Tipo

Recibos
pendientes o
impagados

Licencia
caducada

Licencia a punto
de caducar

Cumpleafnos

Icono

tarjeta
naranja

escudo
rojo

escudo

rojo

pastel
lila

Cuando sale

Si hay recibos
pendientes de pago o
devueltos por el banco

Si una licencia ya ha
caducado

Sia una licencia le
quedan menos de 30
dias

Si hoy es el cumpleanos
de algun socio
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Qué dice

«N rebuts pendents de cobrament» (N recibos
pendientes de cobro), «N rebuts impagats» (N
recibos impagados) o las dos cosas, con los
importes

«Llicéncia ... caducada», a nombre de quiény
hace cuantos dias

«Llicéncia ... caduca aviat» (caduca pronto) y

cuantos dias le quedan

«Avui és |'aniversari de ...
de..))

» (hoy es el cumpleafos



NOTA

El texto de los avisos sale en catalan aunque tengas la aplicacion en castellano. Arriba tienes la
traduccion de cada uno.

» El aviso de recibos es uno solo, que se actualiza: cuando la cifra cambia, vuelve a salir como no
leido con los datos nuevos. Cuando ya no queda nada pendiente, desaparece solo.

« Los avisos de licencias solo salen si usais el modulo Licencias y habéis puesto la fecha de
caducidad. Mientras la situacion siga, al dia siguiente sale uno nuevo.

« Los cumpleanos solo salen si en la ficha del socio esta la Fecha de nacimiento.

» El sistema hace la revision solo una vez al dia.

NOTA

Estos avisos son solo para la gestion y salen solo en esta pantalla: no se envian por correo ni los ven los
socios. Lo que si puede enviar correos a los socios es la opcion Correos automaticos a los socios de
Configuracidn (recordatorios de impagos y confirmaciones de inscripcion), si la activais.

Qué ves

» Arriba, cuantos avisos tienes sin leer.

« Lalista de avisos, primero los no leidos y después los leidos, y de mas nuevos a mas antiguos
(hasta los 100 ultimos).

« Cada aviso tiene el icono del tipo, el titulo, un detalle y la fecha y hora.

» Los noleidos tienen el fondo azul claro y un punto azul junto al titulo. Los leidos tienen el fondo
blanco.

Como se hace: marcar avisos como leidos

e Para marcar uno: haz clic en el botén de la marca v a la derecha del aviso (Marcar leido).

o Para marcarlos todos: haz clic en Marcar todo leido, arriba a la derecha. Este botdn solo sale si
tienes algun aviso sin leer.

El nimero rojo del menu baja al instante.

Como se hace: borrar avisos

« Para borrar uno: haz clic en la papelera a la derecha del aviso (Eliminar).

» Para borrar todos los que ya has leido: haz clic en Borrar los leidos (arriba; solo sale si hay alguno)
y confirmalo.

Si la situacién continua (por ejemplo, un recibo todavia pendiente), en la proxima revision el sistema
volvera a crear el aviso.

Como se hace: revisar ahora mismo

Si acabas de cambiar algo y no quieres esperar a la revision del dia siguiente:
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1. Haz clic en Comprobar ahora.

2. Sale un mensaje con cuantos avisos nuevos se han creado, o Sin avisos nuevos.

NOTA

Comprobar ahora también hace, en ese momento, las otras tareas automaticas del dia: crea los recibos
de las cuotas que tienen la generacién automatica activada vy, si los tenéis activados, pone en la cola los
correos automaticos a los socios.

Preguntas frecuentes

El aviso de recibos no desaparece. Se mantiene mientras haya recibos pendientes o impagados.
Desaparece solo cuando los cobrais o los marcais como pagados. Si no quieres verlo como nuevo,
marcalo como leido.

¢Por qué no me sale el cumpleaios de un socio? Porque en su ficha no esta la Fecha de nacimiento.
Abre la ficha del socio, haz clic en Editar y rellénala.

¢Los socios reciben estos avisos? No. Los avisos son solo para la gestion; los socios no los ven.

® Usuarios y cargos

En kugest pueden entrar varias personas de la junta, cada una con su correo y su contrasena. Tu
nombre y tu cargo salen abajo del todo del menu.

En resumen:

» Desde Administracion > Usuarios y permisos, haz clic en Invitar usuario: la persona recibe un
correo para elegir su contrasena (el enlace caduca en 7 dias).

» Cada usuario tiene un cargo (Presidencia, Tesoreria, Secretaria...). Podéis afiadir cargos nuevos.

» Para cada cargo, eliges qué puede hacer en cada bloque del menu: Sin acceso (el bloque no le
sale), Consulta (lo ve pero no puede cambiar nada) o Modificar.

« Un usuario se puede desactivar (ya no podra entrar) y volver a activar.

Todo el detalle esta en el apartado Usuarios y permisos de este manual.

ATENCION

No confundas los usuarios de la junta con los socios. Los socios no entran en la gestion: entran en el
portal del socio con un acceso que les das tu desde su ficha (se explica en el apartado Portal del socio).

Preguntas frecuentes

He olvidado la contrasena. En la pantalla de entrada, haz clic en He olvidado la contraseia y te
enviaremos un enlace al correo (ver Entrar en kugest).

¢Puedo entrar con el mismo usuario desde dos ordenadores a la vez? Si. La sesion de cada navegador
es independiente.
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Un boton no hace nada y sale un aviso rojo de permisos. Tu cargo solo tiene Consulta (o Sin acceso)
en ese bloque. Pide a quien administra los usuarios que te cambie el permiso.

¢Por qué un socio no puede entrar con su correo en la gestion? Porque la gestion es solo para los
usuarios de la junta. El socio debe entrar por el boton ¢Eres socio? Entra al portal del socio, y antes le
tienes que haber dado acceso.

® Primera configuracion recomendada

Si acabas de estrenar kugest, sigue este orden. Cada paso usa lo que has preparado en el anterior.

1.

Datos de la entidad. Ve a Administracion > Configuracion y revisa el Nombre de la entidad, el NIF /
CIF y la Direccion fiscal. Salen en las facturas y en las comunicaciones. Haz clic en Guardar
cambios.

. Correo electronico. En la misma pantalla, elige cémo se enviaran los correos (Relay de la
plataforma o Mi servidor SMTP) y rellena el Nombre del remitente y el Correo del remitente. Haz
clic en Guardar cambios y después en Enviar un correo de prueba: te llegara a tu correo.

. El resto de la junta. En Administracion > Usuarios y permisos, invita a las personas que te tengan
que ayudar y decide qué puede hacer cada cargo.

. Banco y SEPA. En Economia » Cobros SEPA, pestafia Remesas SEPA, en el cuadro Pasarela SEPA,
haz clic en Configurar y pon los datos de la cuenta de la entidad y el identificador de acreedor que
te da el banco. Sin esto no podréis pasar recibos domiciliados. Si también queréis cobrar con
tarjeta, activalo en Configuracion > Pagos online (tarjeta).

. Cuotas. En la pestana Cuotas, define los tipos de cuota (importe y periodicidad). Si quieres, activa
Generar los recibos automaticamente.

. Socios. Da de alta a los socios (uno a uno o importandolos de una hoja de célculo), con su correo.
El nimero de socio se pone solo. Después asigna la cuota (Pasar a socios) y, a los que pagan por el
banco, crea el mandato SEPA.

. Portal del socio. Desde la ficha de cada socio, en la pestafna Portal, haz clic en Enviar invitacion
por correo: el socio recibira un enlace para elegir su contrasefa.

. Suscripcidn. Antes de que termine la prueba, ve a Administracion > Suscripcion y modulos, activa
los modulos que necesites y haz clic en Activar la suscripcion.

CONSEJO

Antes de empezar con datos reales, date una vuelta por la cuenta demo (boton Probar con la cuenta
demo de la pantalla de entrada). Veras todas las pantallas llenas de datos de ejemplo y no puedes
estropear nada. Para ver el portal como lo vera un socio, usa el botén Probar como socio demo de la
entrada del portal.
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Personas kugest - Manual de administrador

CAPITULO 2

Personas

Este capitulo explica todo lo que tiene que ver con las personas de tu entidad: el fichero de socios, los
equipos (o grupos), las licencias federativas y el control de acceso a la sede (carné con QR, lector y
torno).

Todos estos modulos estan en el grupo Personas del menu de la izquierda. Puedes plegar y desplegar
el grupo haciendo clic en su titulo.

Ateneq _Cultural Vila...
asocilacion

I 08 Resumen
E Analitica

O Avisos [ 4 ]

~ PERSONAS

Al Socios
P Equipos
() Licencias

ra
— Control de acceso

~ ECONOMIA

{9 Cobros SEPA
Contabilidad
El Facturacién
Tienda

~ ACTIVIDAD

Actividades
f@ Reservas

v COMUNICACION

=1 Comunicacion

MV Mart_a _Vld_al
Presidéncia

E/ grupo Personas en el menu lateral: Socios, Equipos, Licencias y Control de acceso
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NOTA

Equipos y Licencias solo aparecen si tu entidad los tiene activados. Si no los ves y los necesitas,
activalos tu mismo en Administracion > Suscripcion y modulos. Control de acceso esta siempre. El
nombre «Socios» puede cambiar segun el tipo de entidad (por ejemplo, otra palabra para los miembros);
en este manual siempre los llamamos «socios». Si no ves el grupo Personas, puede que tu cargo no
tenga permiso: lo decide quien administra la entidad en Administracion > Usuarios y permisos.

® Socios

El fichero de socios es el corazon de kugest: aqui das de alta a las personas, guardas sus datos, las
clasificas por secciones y etiquetas, les asignas cuotas, les das acceso al portal del socio y gestionas
su codigo de acceso y su carné. Lo usan la secretaria y la tesoreria.

Doénde esta: Personas > Socios en el menu de la izquierda.

@ Ateneu Cultural Vila... Socios

36 en total - 175,00 € pendientes de cobrar
bR Besuimar i € .
&0 Resumen % Campos & Secciones &, Importar +, Exportar [ Papelera
[@ Analitica
3 Avisos o Todos los estados ~ Todas las secciones Todas las etiguetas « Alta
PERSONAS
Todos los afos v Todo el afic v Todos los meses v
Al Socios
iw)
¥ Equipt
! Licer
Control de acceso @ Marta Puig o - - i
ECONOMIA
Jordi Serra o activo Musica | coral rdi. serra@exemple.cat
Cobr SEPA
Contabilidad
& Lala Roca ® activo Fatografla vater ala.roca@exemple.cat
[E] Facturacior
| Pere Vidal ® activo Excursionisme  Mdsica i coral pere.vidal@exemple.cat
r
ACTIVIDAD a Nuria Ferrer ® activo Llgngua i letres voluntari wria. ferrer@exe mple
1 Actividades
Reservas @ Marc Soler ® active Teatre veters arc.soler@exemple, cat
COMUNICACION
m Anna Bosch ® activo Musica i coral junta nna.bosch@exemple, cat
1 Comunicacior
e Orlol Camps ® activo Excursionisme  Fotografia ariol.camps@exemple.cat
@ Marta Vidal
Presidéncia

La lista de socios con los botones de arriba, los filtros y la tabla

Qué ves

Arriba del todo

« Eltitulo Socios y, debajo, cuantos socios hay en total y cuanto dinero hay pendientes de cobrar
entre todos (la suma de los recibos pendientes y de los impagados).

» Seis botones:
o Campos: crea campos propios para la ficha del socio (profesion, curso, dorsal...).
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o Secciones: crea, renombra, fusiona y elimina las secciones de la entidad (coral, teatro,
baloncesto...).

o Importar: da de alta muchos socios de golpe a partir de un fichero.
o Exportar: descarga la lista que estas viendo en un fichero para abrir con Excel.
o Papelera: los socios eliminados en los ultimos 30 dias, para recuperarlos.

o Nuevo socio/a: abre el formulario de alta.

La barra de filtros (debajo de los botones)
* Busca por nombre, correo, numero...: escribe un trozo del nombre, los apellidos, el correo o el
numero de socio. La lista se filtra a medida que escribes.

» Todos los estados: muestra solo los socios de un estado (activo, inactivo, pendiente, baja)o
bien, con la ultima opcion, Con importe pendiente (cuotas), los que deben dinero.

« Todas las secciones: muestra solo los socios de una seccidn.
» Todas las etiquetas: muestra solo los socios que llevan una etiqueta.

» Alta: con tres desplegables (Todos los ainos, Todo el afo / trimestre y Todos los meses): muestra
solo los socios que se dieron de alta en ese periodo.

A la derecha, el nimero de resultados que cumplen los filtros.

La tabla
Columna Qué muestra
(casilla) Sirve para seleccionar socios y hacer acciones masivas.
(iniciales) Un circulo de color con las iniciales del socio.
Nombre Nombre y apellidos y, debajo, el nimero de socio (p. ej. #000037 ).
Estado El estado del socio, con un color (ver la tabla de estados).

Secciones Las secciones a las que pertenece, en azul.

Etiquetas Las etiquetas que lleva, en gris.
Correo El correo electrénico, o — sino tiene.
Pendiente Importe que debe. En naranja si son recibos pendientes; en rojo si hay impagados (devueltos por

el banco): pasa el ratén por encima para ver su importe. — quiere decir que esta al corriente.

(movil Este socio tiene acceso al portal del socio.
verde)

Los socios aparecen ordenados del mas nuevo al mas antiguo. Haz clic en cualquier fila para abrir su
ficha.

Los estados de un socio

Estado Color Qué quiere decir Qué comporta
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activo verde Socio de pleno derecho. Es el estado
por defecto de un alta.

inactivo gris Socio que conservas en el fichero pero
que ahora no participa (una
excedencia, una temporada fuera...).

pendiente  naranja  Alta por confirmar. Los socios que se
inscriben a una actividad desde la web
de la entidad entran con este estado.

baja naranja Ha dejado la entidad. Tiene una Fecha
de baja.

Como se buscay se filtra

1. Escribe en el cuadro Busca por nombre, correo, nimero

Se le generan los recibos de las cuotas,
aparece en los envios «socios activos» y el
control de acceso le deja entrar.

No se le generan recibos automaticos ni
recibe los envios a «socios activos». El
control de acceso no le deja entrar.

Como inactivo, hasta que lo cambies a
activo . Todavia no tiene numero de
socio: lo recibe cuando lo pasas a otro
estado.

Como inactivo . Los datos y el historial
se conservan. Ver Como se da de baja a
un socio.

... (por ejemplo, 000012 0 puig).

2. Si quieres, elige un valor en Todos los estados, Todas las secciones o0 Todas las etiquetas.

3. Para ver las altas de un periodo, elige el afio en Todos los afos vy, si hace falta, un trimestre (ler
trimestre...) o un mes (Enero...). Trimestre y mes no se pueden usar a la vez: si eliges un mes, el

trimestre vuelve a Todo el ano, y al revés.

Todos los filtros se combinan: por ejemplo, «estado activo » + «seccion Teatro» + «etiqueta junta» te

da los miembros activos de la junta que hacen teatro.
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Socios

36 en total - 175,00 € pendientes de cobrar
% Campos £ Secciones & Importar &, Exportar W Papelera + Nuevo socio/a

inactivo v Todas las secciones « Todas las etiquetas v Alta

Todos los afios v Todo el afio v Todos los meses v

m Montse Costa ® inactive Teatre montse.costa@exemple.cat

Toni Estruch ® inactive Musica | coral toni.estruch@exemple.cat

a Ariadna Font ® [nactive Fotografia veterh ariadna.font@exemple.cat

Lista filtrada por el estado «inactivo»: 3 resultados

CONSEJO

Para quitar un filtro, vuelve a poner el desplegable en Todos los estados, Todas las secciones, etc., y
borra el texto de la busqueda. Los filtros no se guardan: cuando sales de la pantalla y vuelves, la lista
vuelve a aparecer entera.

Como se da de alta a un socio

1. Haz clic en Nuevo socio/a (arriba a la derecha).

2. Rellena el formulario Nuevo socio. Solo el Nombre es obligatorio; el resto lo puedes completar
ahora o mas adelante.

3. Haz clic en Anadir.

Aparece el aviso Alta hecha ¥ y el socio aparece el primero de la lista. Si no has puesto ninguna Fecha
de alta, la app pone la de hoy.
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Personas

Nuevo socio

Nombre

Correo

Direccion

Estado

activo

Fecha de alta

dd/mm/aaaa

Secciones

Excursionisme
Teatre

CAMPOS PROPIOS
Professio

Interessos

Fotografia

Apellidos

Teléfono

Fecha nacimiento

dd/mm/aaaa

Etiquetas (separadas por comas)

m]

Nam. socio

Automatico

Junta, voluntario..

Llengua i lletres

Musica i coral

kugest - Manual de administrador

Formulario «Nuevo socio» vacio: el numero de socio aparece como «Automatico»

Los campos del formulario son estos:

Campo
Nombre
Apellidos

Correo

Teléfono
DNI

Fecha
nacimiento

Para qué sirve

Obligatorio.

Opcional.

Debe tener forma de correo ( nombre@dominio.es ). Es el que se usara para los envios y, si
hace falta, para entrar en el portal.

Para los envios por SMS y para tenerlo a mano.

Documento de identidad. También sirve para detectar duplicados cuando importas socios.

Haz clic en el icono del calendario o escribe la fecha.
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Personas

Num. socio

Direccion
Estado

Etiquetas (separadas
por comas)

Fecha de alta
Fecha de baja

Secciones

Campos propios

kugest - Manual de administrador

En el alta aparece Automatico y no se puede escribir: la app pone sola el nimero
siguiente (ver mas abajo). Lo puedes cambiar después con Editar.

Direccion postal.
activo, inactivo, pendiente o baja (ver latabla de estados).

Palabras para clasificar al socio, p. ej. junta, voluntario .

El dia que el socio entré en la entidad. Si la dejas vacia, se pone la de hoy.
Solo aparece si el estado es baja .

Haz clic en cada seccién a la que pertenece el socio: queda marcada con v y borde
azul. Vuelve a hacer clic para desmarcarla. Solo aparece si has creado secciones.

Los campos que hayas creado con el boton Campos (ver mas abajo).

Nuevo socio

Nombre Apellidos

Anna Garcia Pujol

Correo Teléfono

anna.garcia@exemple.cat 612345678

DNI Fecha nacimiento Ndam. socio

123456782 14/03/1985 (m] Automatico
Direccion
C. de la Font, 3 — Vila Nova

Estado Etiquetas (separadas por comas)

activo voluntari

Fecha de alta

15/09/2012

Secciones

Excursionisme Fotografia Llengua i lletres Musica i coral

CAMPOS PROPIOS

Professio

Mestra

Interessos

Formulario de alta rellenado, con la fecha de alta real, la seccidn Teatro marcada y un campo propio
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Al darlo de alta, la app también le asigna sola un codigo de acceso de 6 cifras (el de su carné y su QR;
ver El codigo de acceso y el carné).

.
CONSEJO

Si pasas a kugest socios que ya lo eran de antes, ponles la Fecha de alta real (la de cuando entraron en
la entidad), no la de hoy. Es la que se usa en el filtro Alta:, para calcular la antigliedad que ves en la ficha
(p. €j. «9 anos de socio») y la que aparece en el carné («Desde»). La puedes corregir mas adelante con
Editar.

El nimero de socio

El numero de socio es automatico: cada alta recibe el niumero siguiente de tu entidad, con 6 cifras
(000001, 000002, 000003 ...).

« La app mira el nUmero mas alto que ya tienes y le suma 1. Si usabas niumeros con letras (como S-
036 ), cuenta la parte del final: el siguiente socio sera el 000037 .
» Los numeros de los socios que estan en la papelera también cuentan, para que no se repitan.

» Los socios en estado pendiente (preinscripciones) no reciben nimero hasta que los pasas a otro
estado.

« Siquieres un numero concreto, abre la ficha, haz clic en Editar y escribelo en el campo Num. socio.
Si lo dejas vacio y guardas, la app vuelve a poner el numero siguiente.

« Cuando importas socios de un fichero, los que llevan niumero lo conservan; los que no llevan
reciben uno automatico.

Como se consulta la ficha de un socio
Haz clic en la fila del socio en la lista. Se abre la ficha, con:

« arriba, el nombre y el correo; debajo, el estado, el nimero de socio, el teléfono y las etiquetas;
» los botones Editar, Dar de baja (o Reactivar, si ya esta de baja) y la papelera para eliminarlo;

» cinco pestanas: Resumen, Cuotas y pagos, Relaciones, Notas y Portal.
Para cerrarla, haz clic en la x de arriba a la derecha o fuera de la ficha.

Pestana Resumen

Cuatro cifras: importe Pendiente, numero de Actividades, de Equipos y de Pedidos de la tienda.
Debajo, todos los datos del socio: Estado, Secciones, Teléfono, DNI, Fecha de nacimiento, Direccion,
Fecha de baja (solo si tiene), Alta (con la antigliedad, p. ej. «9 afios de socio»), Codigo de acceso (con
los botones para cambiarlo, generar uno nuevo y sacar el Carné) y Etiquetas. Los campos propios
aparecen al final, solo si tienen valor.
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Xavier Pons

xavier.pons@exemple.cat

Z Editar 0]

2 Dar de baja

® activo #5-012 611645644 vetera

A Resumen &2 Relaciones @ Notas

3 Cuotas y pagos

[J Portal

3

Actividades

1

Equipos

0

Pedidos

80,00 €

Pendiente

Estado

Secciones Liengua i lletres
Teléfono

DNI

Fecha de nacimiento
Direccion

Alta 2017-03-10

Cadigo de acceso 195028

Etiquetas

- Manual de administrador

® activo

Musica i coral

611645644
12814804D
1968-10-31
Av. Catalunya, 37 — 08430 Vila Nova

9 anos de socio

& Carné

vetera

Pestaria Resumen de la ficha del socio, con el cddigo de acceso y el boton Carné

Pestaina Cuotas y pagos

« Cuotas asignadas: las cuotas que tiene el socio (nombre e importe). La x de cada una se la quita.

» Un desplegable Asignar una cuota... y el boton Asignar (ver la tarea siguiente).

« Una franja Mandato SEPA: con la referencia y la cuenta del mandato (la autorizacién firmada para

que la entidad le cargue los recibos en el banco) y si esta activo o cancelado

. Si no tiene, dice

que los recibos SEPA no entraran en las remesas. A la derecha estan los botones PDF (el

documento del mandato, o un modelo en blanco para firmar si todavia no tiene)

, Enviar (le envia el

mandato por correo), el lapiz (para corregirlo) y Mandato (para crear uno). Todo esto se explica en

el capitulo Cuotas y cobros.

« Lalista de recibos del socio, con Concepto, fecha, forma de cobro, Importe y Estado, y los botones
de cada recibo: Marcar pagado (v), Marcar impagado (flecha), Deshacer y Eliminar.

Los estados de un recibo:

o lo has marcado tu

Estado Color Qué quiere decir

pendiente naranja Todavia no se ha cobrado. Cuenta en el importe pendiente del socio.

pagado verde Ya esta cobrado.

impagado naranja  El banco lo ha devuelto (el socio lo ha devuelto o no habia saldo),
como impagado. Sigue contando como deuda.

fallido gris El cobro no se ha podido hacer.
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Xavier Pons # Editar 2 Dardebaja @
xavier.pons@exemple.cat

XP

® activo #5-012 611645644 vetera

2 Resumen & Cuotas y pagos ¢ Relaciones O Notas [ Portal

Cuotas asignadas
Quota familiar - 80,00 € x

Asignar una cuota...

Mandato SEPA: MND-16EDB4F602F3 ESO1 s#sk++ 6219 @ activo & Enviar Z

CONCEPTO IMPORTE ESTADO

Inscripcié taller

L] d
2026-05-1 - Tarjeta 22,00% ERGRED

Quota anual 2026

2026-01-20 - SEPA (domiciliado)

80,00€ ® pendiente

Pestaria Cuotas y pagos: cuotas asignadas, mandato SEPA y recibos

Pestafa Relaciones

Todo aquello en lo que participa el socio: Actividades (con el estado de la inscripcion), Equipos
(categoria y rol), Licencias (numero, federacion y estado) y Pedidos de la tienda. Aqui solo se consulta;
cada cosa se gestiona en su modulo.
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Xavier Pons / Editar & Dardebaja @ X

xavier.pons@exemple.cat

XP

® activo #5-012 611645644 vetera

2 Resumen (3 Cuotasypagos ¢ Relaciones [ Notas [J Portal

f Actividades

Ruta literaria per la vila confirmada
Concert de tardor de la Coral confirmada
Sortida a Montserrat confirmada

¢ Equipos

Colla Excursionista Excursionisme - jugador

(& Licencias

FTAC-2026-0006 - Federacio de Teatre Amateur de Catalunya vigente

© Pedidos

Sin pedidos

Pestana Relaciones: actividades, equipos, licencias y pedidos del socio

Pestana Notas

El historial de notas internas sobre el socio (llamadas, incidencias, acuerdos...), de la mas nueva a la
mas antigua, con el autor y la fecha y hora (ver Cdmo se ainade una nota).

Xavier Pons / Editar & Dardebaja ® X

xavier.pons@exemple.cat

XP

® activo #S-012 611645644 vetera

& Resumen [ Cuotas y pagos & Relaciones [ Portal

Ha trucat per canviar el compte bancari

Té clau de la sala d'assaig. P o

Secretaria - 8/9/26, 13:31

Pestania Notas, con una nota nueva a punto de anadir

Pestana Portal

Para dar o quitar el acceso del socio al portal (ver Como se da acceso al portal del socio).

Como se asigna una cuota a un socio

1. Abre la ficha del socio y ve a la pestana Cuotas y pagos.
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2. En el desplegable Asignar una cuota..., elige la cuota (aparecen con el nombre y el importe; las que
ya tiene no aparecen).

3. Haz clic en Asignar.

4. Aparece la ventana Asignar la cuota. Haz clic en Asignar para confirmar.

Aparece el aviso Cuota asignada. El socio queda asignado a la cuota y, si todavia no tiene el recibo del
periodo actual, se le crea (pendiente, con el nombre de la cuota como concepto). Si la cuota genera los
recibos sola, los de los proximos periodos también se crearan solos.

Xavier Pons # Editar 2 Dar de baja ®
xavier.pons@exemple.cat

XP

® activo #5-012 611645644 vetera

2 Resumen & Cuotas y pagos ¢ Relaciones O Notas [ Portal

Cuotas asignadas
Quota familiar - 80,00 € =

Quota general - 45,00 € v

Mandato SEPA: MND-16EDB4F6@2F3 ESO1 #s+ 6219 @ activo & PDF B Enviar &

CONCEPTO IMPORTE

Inscripcié taller

2026-05-11 - Tarjet:

22,00€ e pagado

Quota a_n_l_.!fal 2026 ) 80,00 € ® pendiente

2026-0

Cuota elegida en el desplegable, a punto de asignar

Para quitar una cuota, haz clic en la x junto a su nombre y confirma Quitar. Ya no se le generaran mas
recibos de esta cuota; los que ya tiene se conservan.

.
NOTA

Las cuotas (nombre, importe, periodicidad y forma de pago) se crean en Economia > Cobros SEPA.
Desde alli también puedes asignar una cuota a todos los socios activos de golpe. Lo encontraras
explicado en el capitulo Cuotas y cobros.

Como se marca un recibo como pagado
Cuando un socio te paga en mano, por transferencia o por Bizum:

1. Abre la ficha del socio > Cuotas y pagos.
2. Haz clic en el boton v (Marcar pagado) de la fila del recibo.

3. Confirma con Si, esta pagado.
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El recibo pasa a pagado , deja de contar como pendiente y se apunta el ingreso en Contabilidad. Si te
has equivocado, haz clic en Deshacer en la misma fila: el recibo vuelve al estado de antes y el ingreso
se borra.

NOTA

Si un recibo ya esta dentro de una remesa preparada para enviar al banco, no lo puedes marcar aqui.
Los detalles de recibos, impagados y remesas estan en el capitulo Cuotas y cobros.

Como se anade una nota

1. Abre la ficha del socio > Notas.
2. Escribe la nota en el cuadro Ahadir una nota....

3. Haz clic en AfRadir (o pulsa la tecla Intro).

La nota aparece la primera de la lista, con la fecha y la hora.

Para corregir una nota, haz clic en el lapiz, cambia el texto y haz clic en v (o x para dejarlo). Para
borrarla, haz clic en la papelera y confirma Eliminar.

ATENCION

Una nota borrada no se puede recuperar. No pongas datos delicados que no hagan falta (salud,
conflictos personales...).

Como se modifican los datos de un socio

1. Haz clic en la fila del socio para abrir su ficha.
2. Haz clic en Editar (arriba, junto al nombre).

3. Se abre el formulario Editar (con el nombre del socio) con todos los datos que tiene guardados:
direccion, fechas, numero de socio, secciones, campos propios... Cambia solo lo necesario; el resto
se queda igual.

4. Haz clic en Guardar.

Aparece el aviso Guardado ¥4 .
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Personas

Editar Xavier

Nombre

Xavier

Correo

xavier.pons@exemple.cat

kugest - Manual de administrador

Apellidos

Pons

Teléfono

611645644

DNI Fecha nacimiento Nam. socio

128148040 31/10/1968 m} $-012

Direccion

Av. Catalunya, 37 — 08430 Vila Nova

Estado

activo

Fecha de alta

10/03/2017 m]

Secciones

Etiquetas (separadas por comas)

vetera

Excursionisme Fotografia ¥ Llengua i lletres

v Masica i coral Teatre

CAMPOS PROPIOS

Professio

Interessos

Formulario de edicion de un socio, con todos los datos cargados

Desde aqui también puedes corregir la Fecha de alta

de un socio (por ejemplo, silo creaste con la

fecha de hoy y en realidad es socio desde hace anos) y el Num. socio.

’
NOTA
Si borras el contenido de un campo (el teléfono, la dir
dos excepciones: si dejas en blanco la Fecha de alta,
Num. socio, la app pone el numero siguiente.

Como se da de baja a un socio

Dar de baja no elimina al socio: lo deja en el fichero ¢

eccion...) y guardas, el campo queda vacio. Hay
se conserva la que habia, y si dejas en blanco el

on todo su historial, pero ya no cuenta como activo

(no se le generan mas recibos automaticos, no recibe los envios a «socios activos» y el control de

acceso no le deja entrar).

1. Abre la ficha del socio y haz clic en Dar de baja (arriba).
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2. Revisa la Fecha de baja (aparece la de hoy).
3. Revisa las dos opciones, que aparecen marcadas si el socio las tiene:

o Cancelar el mandato SEPA: el mandato queda cancelado y sus recibos ya no entraran en
ninguna remesa.

o Quitarle el acceso al portal: ya no podra entrar en el portal del socio.
Si el socio no tiene mandato o no tiene acceso al portal, la opcion aparece en gris.

4. Haz clic en Dar de baja.

Aparece el aviso Baja hecha, con lo que se ha hecho (p. ej. kmandato SEPA cancelado - acceso al portal
retirado»).

Dar de baja Xavier Pons

La baja conserva al socio y todo su historial. Podras reactivarlo
cuando quieras.

Fecha de baja

18/09/2026

Cancelar el mandato SEPA
Mandato MND-16EDB4F602F3: ya no entrara en ninguna
remesa.

Quitarle el acceso al portal

2 Dar de baja

Ventana «Dar de baja»: fecha de baja y las opciones de cancelar el mandato y quitar el portal

También lo puedes hacer desde Editar: elige baja en el campo Estado. Aparecen el campo Fecha de

baja (si lo dejas vacio, se pone la de hoy) y el recuadro Al darlo de baja: con las mismas dos opciones,
marcadas. Haz clic en Guardar.

40



Personas kugest - Manual de administrador

Editar Xavier

Nombre Apellidos

Xavier Pons

Correo Teléfono

xavier.pons@exemple.cat 611645644
DNI Fecha nacimiento Num. socio
12814804D 31/10/1968 m} S-012
Direccion
Av. Catalunya, 37 — 08430 Vila Nova

Estado Etiquetas (separadas por comas)

baja vetera

Fecha de alta Fecha de baja

10/03/2017 (m] dd/mm/aaaa

Al darlo de baja:
Cancelar el mandato SEPA
Quitarle el acceso al portal

Secciones

Excursionisme Fotografia ¥ Llengua i lletres
v Musica i coral Teatre

CAMPOS PROPIOS
Professio

Interessos

!l': ita
:

on

-0M

Edicion de un socio con el estado «baja»: fecha de baja y opciones del mandato y el portal

Volver a darlo de alta: abre la ficha (veras el estado baja y el botdn Reactivar), haz clic en Reactivar y
confirma. El socio vuelve a estar activo y se borra su fecha de baja. El mandato y el acceso al portal
no se recuperan solos: si hace falta, vuelve a darle acceso al portal y créale un mandato nuevo.

Clara Torres / Editar & Reactivar W ‘o]

clara.torres@exemple.cat

CT

® baja #5-017 612331329

Cabecera de la ficha de un socio de baja, con el boton Reactivar
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CONSEJO

Deja las dos opciones marcadas si no tienes ningin motivo para hacer lo contrario. Si desmarcas
Cancelar el mandato SEPA, el socio podria seguir entrando en las remesas.

Como se elimina a un socio (y como se recupera)

Eliminar a un socio lo envia a la papelera. Se queda alli 30 dias: durante este tiempo no aparece en
ninguna parte de la app, pero lo puedes recuperar tal como estaba. Pasados los 30 dias, se borra
definitivamente y solo.

Eliminar uno

1. Abre la ficha del socio.
2. Haz clic en la papelera (arriba, junto a Dar de baja).

3. Confirma Eliminar. Aparece el aviso Socio enviado a la papelera.

Eliminar varios

1. En la lista, marca la casilla de la izquierda de cada socio.
2. En la barra que aparece arriba, haz clic en Eliminar.

3. Confirma ¢Eliminar los socios seleccionados? (N) con Eliminar.

Recuperarlo

1. En Socios, haz clic en Papelera (arriba).
2. Busca al socio en la lista. Ves cuando se elimind y qué dia se borrara definitivamente.

3. Haz clic en Recuperar. Aparece el aviso Recuperado &4 y el socio vuelve a la lista con todos sus
datos.

I Papelera
Lo que borres se puede recuperar durante 30 dias; después se borra solo.

Todo (3) & Socios (2) ® Documentos (1) & Actas (0) ‘= Tareas (0)

Joan Mir Pou
9 o 00003 16/09/2026 16/10/2026 O Recuperar
|oan.! exemple.cat

Aina Rovira
2 & c 00038

09/09/2026 09/10/2026 O Recuperar

@ Vaciar: Socios

La papelera abierta desde Socios, con los elementos eliminados y el boton Recuperar
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La papelera es la misma para socios, documentos, actas y tareas: las pestanas de arriba (Todo, Socios,
Documentos, Actas, Tareas) filtran lo que ves. Desde Socios se abre ya filtrada por los socios.

Borrar definitivamente (sin esperar los 30 dias): haz clic en la papelera de la fila y confirma Borrar
definitivamente. Para vaciarlo todo, haz clic en Vaciar la papelera abajo (si tienes una pestana elegida,
el boton dice Vaciar: Socios, etc., y solo vacia esa).

(

ATENCION

El borrado definitivo no se puede deshacer. Con el socio se borran también sus notas, las inscripciones
a actividades, la presencia en equipos y convocatorias, los votos y el historial de entradas y salidas. Si la
persona simplemente ha dejado la entidad, dala de baja.

Acciones masivas con las casillas
Cuando marcas una o mas casillas, aparece una barra azul con N seleccionados y estos botones:

» Etiquetar: te pide Etiqueta a anadir:; escribela y haz clic en Etiquetar. Se afade a todos los
seleccionados (las etiquetas que ya tenian se mantienen, y el resto de datos no se tocan). Aparece
el aviso Etiquetados.

» Exportar: descarga un fichero solo con los socios seleccionados.
« Eliminar: envia todos los seleccionados a la papelera (ver el apartado anterior).

o x (ala derecha): lo desmarca todo.

La casilla de la cabecera de la tabla selecciona (o desmarca) todos los socios que estas viendo con los
filtros actuales.

Ateneu Cultural Vila... £
@ Socios
36 en total - 175,00 € pendientes de cobrar
08 Resumer i :
a0 Resumen % Campos > Secciones Importar & Exportar [ Papelera + Nuevo socio/a
Analitica
o O o Todos los estados ~ Todas las secciones Todas las etiguetas « Alta
PERSONAS
Todos los afos v Todo el afic v Todos los meses v
Al Socios
2 Equipc
A seleccionados 0 Etiquetar 4, Exportar @ Eliminar
Licer
Conlrol de acceso
ECONOMIA
Cobr EPA @ Marts Puly ® activo Taatre arta.pulg@exemple,cat
[ Contabilidad
e Jordi Serra ® activo Misica | coral rli, serra@exemple
[ Fa r
Tier a Laia Roca ® activo Fotografia veterh ala.roca@exemple.cat
ACTIVIDAD
tividad,
ﬂ Nuria Ferrer P Lisrgus | Retrse voluntari ! ! npl
COMUNICACION
: @ Marc Soler ® acti Toatre vater T ler@ me
1 Comunicacior
m anna Busch # activo Musica i coral junta na hi NE
Marta Vidal
Presidéncia
m Oriol camp‘ ® activn Excursionisme Fotoarafia r XAl

Tres socios seleccionados y la barra de acciones masivas
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CONSEJO

Para etiquetar toda una seccion de una vez: filtra por la seccidén, marca la casilla de la cabecera y haz
clic en Etiquetar.

Como se usan las secciones

Las secciones son los grupos de actividad de la entidad (coral, teatro, fotografia, baloncesto infantil...).
Un socio puede estar en varias secciones a la vez.

Haz clic en Secciones (arriba). Se abre la ventana Secciones de tu entidad, con todas las secciones y
cuantos socios tiene cada una.

Secciones de tu entidad

Las secciones donde los socios hacen su actividad (coro, teatro,
ajedrez, deportes...).

Excursionisme

Fotografia

Llenguai lletres

Musica i coral

Teatre

Ventana «Secciones de tu entidad» con el numero de socios y los botones de cada seccion
Crear una seccion: escribe el nombre en el cuadro Nueva seccidén y haz clic en + (o pulsa Intro). No
puede haber dos secciones con el mismo nombre.

Renombrar una seccion: haz clic en el lapiz, escribe el nombre nuevo y haz clic en v (o pulsa Intro).
Los socios se quedan en la seccion.

Fusionar dos secciones (por ejemplo, sitienes Coral y Coro repetidas): haz clic en el boton Fusionar
con otra seccion de la que quieres hacer desaparecer, elige en Fusionar con la seccidn que se queda y
haz clic en Fusionar. Todos los socios pasan a la seccion elegida y la otra se elimina.

Eliminar una seccion: haz clic en la papelera y confirma Eliminar. Los socios no se eliminan: solo dejan
de tener esa seccion.

Para poner a un socio en una seccion, hazlo desde su formulario (Nuevo socio/a o Editar), haciendo
clic en la seccidn, o bien con la columna seccions al importar.
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Como se usan las etiquetas

Las etiquetas son palabras libres para marcar socios: junta, voluntario, veterano, familia
numerosa ... No hace falta crearlas antes: se escriben directamente.
» A un socio: en el formulario, campo Etiquetas (separadas por comas), p. €j. junta, voluntario .
* A muchos socios a la vez: con las casillas y el boton Etiquetar.
« Para quitar una: edita el socio y boérrala del campo.

Todas las etiquetas que existen aparecen en el filtro Todas las etiquetas y se pueden usar en los envios
de Comunicacion.

CONSEJO

Escribe las etiquetas siempre igual (mismas mayusculas y acentos): Junta y junta cuentan como dos
etiquetas diferentes.

Como se crean campos propios (boton Campos)

Si necesitas guardar un dato que el formulario no tiene (curso, talla de camiseta, profesion, dorsal...),
crea un campo propio. Aparecera en todos los socios.

1. Haz clic en Campos (arriba).

2. Haz clic en Anadir campo.

3. Escribe el nombre en Etiqueta (p. ej. Talla) y elige el tipo: Texto, Niumero o Fecha.

4. Repitelo para cada campo que quieras.

5. Haz clic en Guardar campos. Aparece el aviso Campos guardados.

A partir de ahora, el formulario del socio tiene un apartado Campos propios con estos campos. Para
quitar un campo, haz clic en su papelera y en Guardar campos.

Campos personalizados del socio X

Define los campos propios de tu tipo de entidad (curso, categoria,
dorsal...).

Professio
Interessos

+ Anadir campo

Guardar campos

Ventana «Campos personalizados del socio» con dos campos
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ATENCION

No cambies el nombre de un campo que ya tiene datos: para la app seria un campo nuevo y los valores
que habias escrito dejarian de aparecer en el formulario. Si tienes que cambiarlo, crea uno nuevo. Un
campo vacio (sin Etiqueta) no se guarda.

Como se importan socios desde Excel o CSV

Sirve para cargar de golpe el fichero de socios que tenias en una hoja de calculo. kugest lee ficheros
CSV (texto en columnas), que cualquier hoja de calculo puede generar. Antes de guardar nada, la app
busca duplicados: socios del fichero que ya tienes en kugest.

1. Prepara la hoja de calculo

La primera fila debe tener los nombres de las columnas. La app reconoce estos nombres; no importan
las mayusculas ni los acentos, y un espacio o un punto vale como un guion bajo (Ndm. socio eslo
mismo que num_socio ):

Columna Qué va También se acepta
nom Nombre. Obligatorio: las filas sin nombre no se nombre , name, first_name
importan.
cognoms Apellidos cognom, apellidos,
last_name
correu Correo electronico email, e-mail, correo
telefon Teléfono mobil, movil, telefono,
phone
dni DNI nif
adreca Direccion postal direccion, address
num_soci Numero de socio. Si lo pones, se conserva; si no, la numero, num, numero_soci,
app pone uno automatico. n_soci, num_socio,

member_number

estat activo, inactivo, pendiente o baja estado, status
(también en catalan: actiu, inactiu, pendent,
baixa ). Si esta vacio o pone otra cosa, el socio
entra como activo .

data_alta Fecha de alta. Si esta vacia, se pone la de hoy. fecha_alta, joined_on

data_naixement Fecha de nacimiento fecha_nacimiento
birth_date

data_baixa Fecha de baja (para los socios de baja) fecha_baja, left_on

etiquetes Una o mas etiquetas separadas por comas, p. €j. etiquetas, tags

junta, voluntario
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seccions Una o mas secciones separadas por comas, p. €j. Teatro, seccio, secciones,

Coral. Las que no existan se crearan. seccion, sections
(un campo El valor de un campo propio. La columna debe llevar el —
propio) mismo nombre que el campo (p. ej. Profesién ).

« Las columnas pueden ir en cualquier orden y no hace falta que las pongas todas: basta con

nombre .

« Cualquier otra columna no se importa. La ventana te avisa de cuales son, en naranja: Columnas que
no se importaran:.

» Las fechas pueden ir como las escribe Excel, dd/mm/aaaa (p.ej. 15/09/2019 ), 0 como aaaa-mm-dd
(2019-09-15 ). El ano debe tener 4 cifras. Una fecha que no se entiende se deja en blanco (y, en
fecha_alta, se pone la de hoy).

Ejemplo (tal como lo guarda Excel en espanol, separado por punto y coma):

nombre;apellidos;correo;telefono;direccion;num_socio;estado; fecha_alta;etiquetas

Ana;Garcia Pujol;ana.garcia@ejemplo.es;612345678;"C. Mayor, 12";S-037;activo;15/09/2019;junta, vol
untario

Bernat;Soler Vives;bernat@ejemplo.es;623456789;;5-038;activo;01/10/2024;
Celia;Mas;;;;S-039;baja;03/02/2015;

2. Guardalo como CSV
« Excel: Archivo > Guardar como y elige el tipo CSV (delimitado por comas) o CSV UTF-8
(delimitado por comas). Los dos funcionan.
» Hojas de calculo de Google: Archivo > Descargar > Valores separados por comas (.csv).

» LibreOffice Calc: Archivo » Guardar como y elige el tipo Texto CSV (.csv).

No hace falta que te preocupes del separador (coma, punto y coma o tabulador), de las comas dentro
de una direccién ni de los acentos: la app lo detecta todo sola.

CONSEJO

Si no quieres guardar ningun fichero, selecciona las celdas en Excel (con la fila de los nombres de
columna), cépialas y pégalas directamente en el cuadro grande de la ventana de importar.

3. Cargalo y revisalo

1. En Socios, haz clic en Importar.

2. Haz clic en el boton para elegir un fichero (en el navegador en castellano es «Seleccionar archivo»)
y selecciona el CSV. También puedes pegar el texto directamente en el cuadro grande.

3. Comprueba el mensaje en verde N socios a punto de importar. Si no aparece, la app no ha
reconocido ningun socio (mira los nombres de la primera fila y que haya la columna nombre ).

4. Haz clic en Revisar duplicados y continuar (N). Todavia no se guarda nada.
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Importar socios (CSV)

Pega o sube un CSV. Cabeceras reconocidas: nom, cognoms,
correu, telefon, dni, adreca, num_soci, estat,
data_alta, data_naixement, data_baixa, etiquetes,
seccions y los campos propios: Professid, Interessos.
Separador: coma, punto ¥ coma o tabulador.

En «seccions» pon los nombres separados por comas; las que no
existan se crearan.

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

nom,cognoms,correu
Anna,Puig,anna@exemple.cat

Ee

Revisar duplicados y continuar (0)

Ventana «Importar socios (CSV)» vacia, con la lista de columnas reconocidas

Importar socios (CSV)

Pega o sube un CSV. Cabeceras reconocidas: nom, cognoms,
correu, telefon, dni, adreca, num_soci, estat,
data_alta, data_naixement, data_baixa, etiquetes,
seccions y los campos propios: Professid, Interessos.
Separador: coma, punto ¥ coma o tabulador.

En «seccions» pon los nombres separados por comas; las que no
existan se crearan.

‘Seleccionar archivo Ningdn archivo seleccionado

nom;cognoms;correu;telefon;adrega;num_soci;estat;data_alta;
etiguetes

Anna;Garcia Pujol;anna.garcia@exemple.cat;612345678;"C.
Major, 12";5-037;actiu;15/09/2019;junta, voluntari

Bernat;Soler Vives;bernat@exemple.cat;623456789;,S-
038;actiu;01/10/2024;

CAliahfacCo N0 haiva-N2 AT MINIE.

3 socios a punto de importar.

Revisar duplicados y continuar (3)

Importacion con tres socios separados por punto y coma, a punto de revisar

4. Decide qué haces con los duplicados
La app compara cada fila con los socios que ya tienes, en este orden:

1. mismo DNI;
2. mismo nhombre y fecha de nacimiento (y los mismos apellidos);

3. mismo correo.
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Si no encuentra ninguno, aparece Ningun duplicado: todos los socios del archivo son nuevos. Si
encuentra, aparece N filas parecen socios que ya tienes. y una tabla con la Fila del archivo, el Socio
existente al que se parece (y por qué) y la Accidn que quieres hacer:

Accion Qué hace
Omitir No importa esa fila. Es la opcion que aparece por defecto.
Actualizar Rellena el socio existente con los datos de la fila. Las celdas vacias no borran nada, y las

etiquetas y secciones se anaden a las que ya tenia.

Crear Crea un socio nuevo aunque se parezca a otro.
igualmente

Con los botones Todas: puedes poner la misma accion a todas las filas de golpe. Abajo ves el recuento
(nuevos - a actualizar - a omitir) y, si las hay, las Secciones nuevas que se crearan:.

Importar socios (CSV) X

/% 2 filas parecen socios que ya tienes. Elige qué haces con cada
una:

Todas: Omitir Actualizar Crear igualmente

16y

F A DEL ARCHIVO 2
LA XROH EXISTENTE

J(avigr P_ons Xavier
200 i Omitir

Marta

PauPuig —— iP_Uig_ Crear igualmente

Secciones nuevas que se crearan: Escacs

2 nuevos - 0 a actualizar - 1a omitir

Atras Importar (2)

Revision de los duplicados: una fila con el mismo DN/ y otra con el mismo correo

NOTA

Cuando dos personas solo coinciden por el correo pero tienen un nombre diferente (por ejemplo,
hermanos que usan el correo de los padres), la app propone Crear igualmente, porque seguramente son
personas diferentes.

5. Haz clic en Importar (N). Si quieres volver atras, haz clic en Atras.

Aparece un aviso con el resultado: N creados - N actualizados - N omitidos, y los socios nuevos
aparecen en la lista.
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ATENCION

La deteccion necesita datos para comparar. Si el fichero no lleva ni DNI, ni fecha de nacimiento, ni
correo, la app no puede saber si un socio ya estaba y lo creara de nuevo. Si pasa, selecciona los
repetidos y eliminalos (van a la papelera).

Como se exporta la lista

1. Filtra la lista como quieras (o déjala entera).

2. Haz clic en Exportar (arriba). Para exportar solo algunos, marcalos y haz clic en Exportar en la
barra de seleccionados.

3. Se descarga el fichero socis.csv, que se abre directamente con Excel (con los acentos bien) o con
cualquier hoja de calculo.

El fichero tiene las mismas columnas que acepta la importacién: nom, cognoms, correu, telefon,
dni, adrega, num_soci, estat, data_alta, data_naixement, data_baixa, etiquetes y seccions,
y una columna mas para cada campo propio. Va separado por punto y coma, el estado aparece en
cataldn (actiu, inactiu, pendent, baixa) Y las fechas, como aaaa-mm-dd . Por lo tanto, un fichero
exportado se puede volver a importar tal cual.

NOTA

La exportacion no incluye las notas, los recibos ni el codigo de acceso.

El codigo de acceso y el carné

Cada socio tiene un cédigo de acceso: el numero del QR de su carnet digital (en el portal del socio) y el
que lee el lector o el torno del Control de acceso. La app le asigna uno de 6 cifras en el alta. Lo ves en
la ficha del socio, pestaina Resumen, fila Cédigo de acceso, con tres botones:

« Cambiar el cédigo (lapiz): escribe un cédigo concreto, por ejemplo el de una pulsera o tarjeta que el
socio ya lleva (el que lee el lector). Haz clic en Guardar.

« Generar un cddigo nuevo (flechas): la app crea otro de 6 cifras. El cddigo de antes deja de
funcionar (carné, QR y pulsera); el socio vera el nuevo en su portal.

e Carné: abre el carné imprimible del socio en PDF.

Cada socio debe tener un codigo diferente: si escribes un codigo que ya es de otro socio, la app te
avisa y no lo guarda.

El carné imprimible (opcional)

El carné es una tarjeta del tamano de una tarjeta de crédito con el nombre y las iniciales de la entidad
(en el color de la entidad), el nombre del socio, el nUmero de socio, el afio de alta («<Desde») y el QR con
el codigo de acceso escrito debajo. No lleva foto. Es opcional: el socio ya tiene el carnet digital en el
portal; el papel es para quien lo prefiera o no tenga movil.

1. Abre la ficha del socio (pestafia Resumen).

2. Haz clic en Carné junto al cédigo de acceso.
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3. Se abre el PDF dentro de la app. Con los botones de arriba a la derecha lo puedes abrir en una
pestana nueva (para imprimirlo) o Descargar.

carnet-5-012.pdf

=  432806f9-43a1-44a0-9032-...

CARME DE SOCIO/A
Xavier Pons ﬁm
5-012 o0
2017
HHH

195028

El carné imprimible de un socio, abierto en PDF dentro de la app

Para imprimir los carnés de muchos socios a la vez, ver Control de acceso > Como se imprimen los
carnés.

Como se da acceso al portal del socio

El portal del socio es el espacio donde cada socio ve sus recibos, su carnet digital con QR, las
actividades, las novedades, las votaciones y los documentos. Aqui te explicamos como darle acceso
desde la ficha; como funciona el portal por dentro lo encontraras en el capitulo Administracion y portal
del socio, apartado Portal del socio.

1. Abre la ficha del socio y ve a la pestana Portal.

2. Revisa el Correo de acceso (aparece el del socio; lo puedes cambiar).

3. Elige cémo le das el acceso:

o Recomendado: Enviar invitacion por correo. El socio recibe un correo con un enlace para elegir
él mismo la contrasena (el enlace caduca en 7 dias). Aparece el aviso Invitacion enviadaa y el
correo. Hasta que no elija la contrasena, la pestana dice Invitacion pendiente; si hace falta, haz
clic en Reenviar la invitacion.
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o O ponle la contrasefia a mano: escribe una Contraseina (min. 6) caracteres y haz clic en Dar
acceso. Aparece el aviso Acceso concedido y el socio recibe un correo de bienvenida con la
direccion del portal (sin la contrasefa: se la tienes que decir tu).

Marta Puig / Editar 2 Dardebaja ®
marta.puig@exemple.cat

® activo #5-001 610137137

& Resumen & Cuotas y pagos ¢ Relaciones O Notas [J Portal

Este socio todavia no tiene acceso al portal.

Correo de acceso
marta.puig@exemple.cat

[J Recomendado: enviale una invitacion por correo y el socio elegira su contrasefa (el enlace caduca
en 7 dias).

Enviar invitacion por correo

O PONLE LA CONTRASENA A MANO

Contrasena (min. 6)

Pestaria Portal de un socio que todavia no tiene acceso
Cuando el socio tiene acceso, arriba de la pestafia aparece Con acceso y la fecha de su Ultimo acceso
(o «todavia no ha entrado»). En la lista de socios, los que tienen acceso llevan un icono de movil verde.

Cambiar la contraseia o el correo (por ejemplo, si el socio la ha olvidado): en la misma pestana,
escribe el correo y la contrasena nueva y haz clic en Actualizar acceso. El socio también puede
recuperarla solo con el enlace de contrasefa olvidada del portal.

Quitar el acceso: haz clic en Revocar y confirma Revocar en la ventana Revocar el acceso al portal.
Aparece el aviso Acceso revocado: el socio ya no podra entrar y se le cierra la sesion.
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Jordi Serra 2 Editar % Dardebaja @

jordi.serra@exemple.cat

JS

® activo #5-002 610274274

2 Resumen & Cuotas y pagos &> Relaciones O Notas [J Portal

® Conacceso Este socio puede entrar al portal.
Correo de acceso

soci@demo.cat

[J Recomendado: enviale una invitacién por correo y el socio elegira su contrasena (el enlace caduca
en 7 dias).

Enviar invitacién por correo

O PONLE LA CONTRASENA A MANO

Contrasena (min. 6)

Actualizar acceso Revocar

Pestana Portal de un socio que ya tiene acceso: botones Actualizar acceso y Revocar

Varios socios con el mismo correo (hermanos, hijos...)

Varios socios pueden entrar en el portal con el mismo correo: por ejemplo, dos hermanos con el correo
de los padres. Hazlo con O ponle la contraseia a mano: da acceso al primer hermano y, después, al
segundo con el mismo correo. Todos comparten la contrasefa (al ponerla a uno, cambia para todos; el
aviso dice comparte correo y contraseia con y los nombres). Al entrar en el portal, la familia elige qué
sSocio quiere ver.

.
ATENCION

La invitacién por correo no sirve para un correo que ya usa otro socio: aparece el error «Aquest correu ja
el fa servir un altre soci per entrar al portal.» (la app lo muestra en catalan: quiere decir que ese correo
ya lo usa otro socio para entrar en el portal). En este caso, pon la contrasefia a mano como se explica
justo arriba.

NOTA

Los correos (invitacién, bienvenida) salen por la cola de correo de la entidad. Si no llegan, revisa la
configuracién del correo en Configuracion.
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Preguntas frecuentes

He dado de alta a un socio y no lo encuentro. Mira si tienes algun filtro puesto (estado, seccion,
etiqueta, afno de alta) o texto en la busqueda. Los socios nuevos aparecen los primeros de la lista.

¢Qué diferencia hay entre dar de baja y eliminar? La baja conserva al socio y todo su historial (recibos,
notas, actividades) y lo puedes Reactivar cuando quieras. Eliminar lo envia a la papelera: lo puedes
recuperar durante 30 dias, pero después desaparece para siempre.

He eliminado a un socio por error. En Socios, haz clic en Papelera y, junto al socio, en Recuperar.
Tienes 30 dias.

¢Puedo elegir el numero de socio? En el alta, no: aparece Automatico y la app pone el siguiente.
Después lo puedes cambiar con Editar. Si importas socios de un fichero con la columna num_socio, se
conservan los numeros del fichero.

¢Puedo cambiar la fecha de alta de un socio antiguo? Si. Abre la ficha, haz clic en Editar, cambia la
Fecha de alta y haz clic en Guardar. La antigliedad de la ficha, el filtro Alta: y el carné se actualizan
solos.

Un socio tiene dos cuotas pendientes iguales. ;Qué ha pasado? La app no crea dos recibos de la
misma cuota para el mismo periodo al asignarla. Si ves dos, uno puede ser de otro periodo o creado a
mano. Si sobra uno, eliminalo con la papelera de la fila (en Cuotas y pagos), siempre que no forme
parte de ninguna remesa.

¢Puedo importar directamente un fichero .xlsx de Excel? No. Primero lo tienes que guardar como CSV
desde Excel (Archivo > Guardar como » CSV), o bien copiar las celdas y pegarlas en el cuadro de la
ventana de importar (ver COmo se importan socios).

Cuando importo, no aparece el mensaje verde y el botdn no se puede pulsar. La app no ha encontrado
ningun socio en el fichero. Mira que la primera fila tenga los nombres de las columnas (como minimo
nombre ; ver la tabla de columnas) y que las filas tengan el nombre rellenado.

He importado socios y las fechas de alta han salido con la fecha de hoy. La columna no se llamaba
fecha_alta (o uno de los otros nombres aceptados) o las fechas no tenian un formato que la app
entienda ( dd/mm/aaaa o aaaa-mm—-dd, con el aho de 4 cifras). Puedes corregirlas una a una con Editar,
o volver a importar el fichero corregido eligiendo Actualizar para los duplicados.

¢Como sé qué socios deben dinero? Elige Con importe pendiente (cuotas) en el filtro de estados, o
mira la columna Pendiente. El total de la entidad aparece arriba, debajo del titulo.

Un socio dice que no puede entrar en el portal. En su ficha > Portal, comprueba que tenga acceso y
que no diga Invitacion pendiente (si lo dice, todavia no ha elegido la contrasefia: haz clic en Reenviar la
invitacion). Si hace falta, ponle una contrasefa nueva con Actualizar acceso.

¢Donde veo el cadigo de acceso de un socio? En su ficha, pestafia Resumen, fila Codigo de acceso.
También en Control de acceso » Codigos y pulseras, con todos los socios.

¢Puedo eliminar una seccion sin perder a los socios? Si. Al eliminar una seccion, los socios se quedan;
solo pierden esa seccion. Si lo que quieres es juntarla con otra, usa Fusionar.
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® Equipos

Sirve para organizar los equipos deportivos (o cualquier grupo estable: una coral, un grupo de teatro,
una colla) por temporadas: quién forma parte, el cuerpo técnico, los partidos o actuaciones, las
convocatorias y los resultados.

Doénde esta: Personas > Equipos en el menu de la izquierda.

At Cultural Vila... H 2 L
@ S LR Equipos y competicion

4 equipos
08 Resumen

Analit Todas las temporadas Todas las categorias ~
\nalitica

PERSONAS
Colla Excursionista ® Excursionisme 2026-27 Pau Miralle 7 1]
% Equipos
Coral Vila Nova ® Misica 2026-27 nric Fontana 6 (V]
() Licencias
Control de acceso Grup de Teatre Adults ® Teatre 2026-27 Rosa Bertran 6 0-0-0 0
ECONOMIA Grup de Teatre Jove ® Toatre 2026-27 Guillem Nadal 6 1]
Cobros SEPA
[ Contabitidad
[ Fa r
Tien
ACTIVIDAD

] Actividades
y Reservas

COMUNICACION

J Comunicacior
@ Marta Vidal
Presidéncia

Lista de equipos con la categoria, la temporada, la plantilla y el balance

Qué ves
 El titulo Equipos y competicion y el numero de equipos.
« El boton Nuevo equipo.

» Dos filtros: Todas las temporadas y Todas las categorias (salen las que has usado en los equipos).
» Latabla:

Columna Qué muestra

Equipo El nombre del equipo.

Categoria Benjamin, Cadete, Sénior... (0 lo que hayas escrito).
Temporada P.ej. 2026-27 .

Entrenador El nombre escrito en la ficha del equipo.
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Plantilla Numero de jugadores y, en gris, +N personas del cuerpo técnico.
Balance (G-E-P) Partidos ganados (verde), empatados y perdidos (rojo), o «sin partidos».
Pts Puntos: 3 por victoria y 1 por empate.

(botones) Lapiz para editar y papelera para eliminar.

Haz clic en una fila para abrir la ficha del equipo.

Como se crea un equipo

1. Haz clic en Nuevo equipo.

2. Rellena el formulario:
o Nombre (obligatorio), p. €j. Infantil A.

o Categoria, p. ¢j. Infantil.

o Temporada, p. ej. 2026-27 . Sale la temporada actual (las temporadas van de julio a junio: en
septiembre de 2026 propone 2026-27 ). Cambiala si hace falta.

o Entrenador/a: el nombre, en texto libre.

3. Haz clic en Crear equipo.

Nuevo equipo

Nombre
Categoria Temporada

3enjamin, Cadete 2026-27

Entrenadorfa

Formulario «Nuevo equipo»

Para cambiar sus datos, haz clic en el lapiz de la lista (o en Editar en la ficha), haz los cambios y haz clic
en Guardar.

Como se gestiona la plantilla

La ficha del equipo muestra arriba el entrenador, el numero de jugadores y el balance. La pestafa
Plantilla lista los Jugadores y el Cuerpo técnico (con el rol en gris).

Anadir una persona

1. Abre la ficha del equipo (haz clic en su fila).
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2. En la pestana Plantilla, abajo, elige el socio en el desplegable — socio —.
3. Elige el rol: Jugador/a, Entrenador/a, Delegado/a o Fisioterapeuta.

4. Haz clic en el botdn azul con la persona 'y el +.

Si el socio ya estaba en el equipo, solo se le cambia el rol.

- Manual de administrador

Quitar una persona: haz clic en la papelera de su fila. No se pide confirmacion, pero el socio no se

elimina: solo sale del equipo.

Grup de Teatre Adults
Teatre - 2026-27

@& Rosa Bertran 2 6 jugadores 2 0OGOEOP -0 pts

2\ Plantilla 5 Partidos O Detalles

JUGADORES (86)

8 Clara Torres

@ Gemma Gual

CUERPO TECNICO

@ Carla Riera @ Entrenador/a

— socio — v Jugador/a

Pestana Plantilla, con jugadores, cuerpo técnico y el selector para afnadir mas

NOTA

rol Entrenador/a.

Como se registran los partidos

Solo se pueden anadir personas que ya estén en el fichero de Socios. El campo Entrenador/a de la ficha
del equipo es un texto aparte: si quieres que el entrenador también salga en la plantilla, anadelo con el

La pestana Partidos lista los partidos (o actuaciones, encuentros...) del mas reciente al mas antiguo:
quién juega contra quién (el equipo local siempre a la izquierda), la fecha, la competicién y si es local o
visitante. Cada partido lleva la etiqueta pendiente o bien el resultado, en verde si habéis ganado y en

rojo si habéis perdido.
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@ Grup de Teatre Adults

Teatre - 2026-27

& Rosa Bertran 2% 6 jugadores 2 0G OE OP - O pts

2, Plantilla ff Partidos O Detalles

Grup de Teatre Adults v= Casal de

Granollers ® pendiente ®o 0] @
2026-10-24 - Circuit de teatre amateur - local

Ateneu de Cardedeu vs Grup de Teatre Adults
2026-04-18 - Circuit de teatre amateur - visitante

Pestana Partidos de la ficha del equipo

Anadir un partido

1. En la pestafa Partidos, haz clic en Partido.
2. Rellena Rival (obligatorio), Fecha y Competicion (p. ej. Liga ).
3. Deja marcado Jugamos en casa si es en casa; desmarcalo si es fuera.

4. Haz clic en Crear partido.

Nuevo partido

Rival

Fecha Competicion

dd/mm/aaaa m] Liga...

Jugamos en casa

Formulario «Nuevo partido»

Poner el resultado

1. Haz clic en el boton del resultado (el segundo boton de la fila del partido).

2. Escribe los goles (o puntos) de vuestro equipo en la casilla de la izquierda y los del rival en la de la
derecha.

3. Haz clic en Guardar resultado.

Cuando estan los dos numeros, el partido cuenta como jugado y se actualizan el balance y los puntos.
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Resultado - vs Casal de Granollers

Grup de Teatre Aduilts Casal de Granollers

Guardar resultado

Ventana para poner el resultado de un partido

Eliminar un partido: haz clic en la papelera de la fila y, en la ventana ¢Eliminar partido?, haz clic en
Eliminar. No se puede deshacer.

Como se hace una convocatoria

1. En la pestana Partidos, haz clic en el boton de la convocatoria (el primer boton de la fila, con el
numero de convocados).

2. Marca las casillas de los jugadores convocados. Arriba ves cuantos llevas.

3. Haz clic en Guardar convocatoria.

Convocatoria - vs Casal de Granollers

0 convocados

CcT

Guardar convocatoria

Ventana de convocatoria con los jugadores de Ja plantilla

NOTA

En la convocatoria solo salen los socios que tienen el rol Jugador/a en la plantilla. La app no avisa a los
jugadores: la convocatoria queda registrada, pero la tienes que comunicar tu (por ejemplo, desde
Comunicacion).
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La pestana Detalles

Resume la Categoria, la Temporada y el Entrenador vy, si hay partidos jugados, los Partidos jugados,
Ganados / Empatados / Perdidos, Goles a favor / en contra y Puntos.

Grup de Teatre Adults 2 Editar
Teatre - 2026-27

Rosa Bertran &, 6 jugadores % 0G OE OP - O pts

2, Plantilla ) Partidos O Detalles

Categoria Teatre
Temporada 2026-27
Entrenador Rosa Bertran

Partidos jugados 1

Ganados [ Empatados [ Perdidos 0/0/0

Goles a favor [ en contra o/0

Puntos 0

Pestana Detalles del equipo

Como se elimina un equipo

1. En la lista, haz clic en la papelera del equipo.

2. En la ventana ¢Eliminar equipo?, haz clic en Eliminar.

ATENCION

Se elimina el equipo con la plantilla, los partidos y las convocatorias. Los socios no se eliminan. Si solo
quieres empezar una temporada nueva, es mejor crear un equipo nuevo con la temporada nueva y
conservar el antiguo como historial.

Preguntas frecuentes

¢COémo empiezo una temporada nueva? Crea los equipos huevos con la temporada nueva (p. ej. 2027-
28 ) y anadeles la plantilla. Con el filtro Todas las temporadas puedes consultar los equipos de afios
anteriores.

Nuestra entidad no es deportiva. ;| Me sirve? Si: un «equipo» puede ser una coral, un grupo de teatro o
una colla. Los «partidos» pueden ser actuaciones o encuentros; si no pones resultado, simplemente
salen como pendiente.

¢Donde veo en qué equipos esta un socio? En la ficha del socio, pestana Relaciones, apartado
Equipos.

¢Puedo importar la plantilla desde un fichero? No, se afiade persona por persona desde la pestana
Plantilla.
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® Licencias

Sirve para llevar el control de las licencias federativas (de jugadores, entrenadores, arbitros y
delegados): qué numero tienen, de qué federacion, cuanto han costado y, sobre todo, cuando caducan.

Doénde esta: Personas > Licencias en el menu de la izquierda.

@ Alanes CulUraLVEe::; Licencias federativas
10 licencias
15 Resumen
Analltica ©
g 10
PERSONAS Ll

2 Equipos Todas las federaciones

@ Licencias

ECONOMIA
Jordi Serra

Pere Vidal

Marc Soler

Oriol Camps

Sergi Mas

COMUNICACION

1 Comunicacior Xavler Pons

Marta Vidal
Presidéncia Albert Ribas

Lista de licencias federativas con los indicadores de caducidad

Qué ves

w Todas las temporadas

Federacio Catalana de Cors

Federacio de Teatre Amateur
de Catalunya

Federacid Catalana de Cors

Federacio de Teatre Amateur
de Catalunya

Federacio Catalana de Cors

Federacid de Teatre Amateur
de Catalunya

Federacié Catalana de Cors

Todos los estados

® Jugadar/a 202

® Jugador/s 2026-27

® Entrenadorfa 2026-27

# Delegadola 2026-27

® Jugador/a 2026-27

® Jugador/a 2026-27

€

160,00 €

® Vigante
® Vigente

* Vigente

» Vigente

» Vigente

» Vigente

Cuatro indicadores arriba (no cuentan las licencias ya renovadas, que quedan archivadas)

» Vigentes: licencias que no caducan en los proximos 30 dias (incluye las que no tienen fecha de

caducidad).

« Caducan pronto (<30d): caducan en menos de 30 dias (en naranja si hay alguna).

« Caducadas: ya han caducado (en rojo si hay alguna).

» Coste total: la suma del coste de las licencias actuales.

Filtros: Todas las federaciones, Todas las temporadas y Todos los estados (Vigente, Caduca pronto,
Caducada, Sin fecha y Renovada (archivada)).

La tabla: Deportista, Num., Federacion, Modalidad, Tipo (Jugador/a, Entrenador/a, Arbitro,
Delegado/a), Temporada y Caducidad. La caducidad sale con un color y la fecha; si caduca pronto o ha
caducado, también los dias que quedan. Las licencias salen ordenadas por fecha de caducidad, las mas

proximas primero.
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El estado de caducidad lo calcula la app sola a partir de la fecha de Caducidad:

Estado Color Quiere decir

Vigente verde Caduca dentro de mas de 30 dias.

Caduca pronto naranja Caduca en menos de 30 dias: toca renovarla.

Caducada rojo La fecha de caducidad ya ha pasado.

Sin fecha gris No le has puesto fecha de caducidad.

Renovada (archivada) gris Ya la has renovado: es el historial de la temporada anterior.

Las licencias archivadas no salen en la lista si no las pides: debajo de la tabla hay un texto como N
licencias renovadas quedan archivadas. con el enlace Verlas.

En cada fila hay tres botones: Renovar +1afno (flechas en circulo; no sale en las archivadas), editar
(lapiz) y eliminar (papelera).

.
CONSEJO

Cuando una licencia caduca en menos de 30 dias o ya ha caducado, te aparece un aviso en Avisos,
arriba del menu. Este aviso es solo dentro de la app: no se envia ningun correo ni al socio ni a la entidad.
Las licencias renovadas ya no avisan.

Como se da de alta una licencia

1. Haz clic en Nueva licencia.

2. Rellena el formulario:
o Deportista / socio: elige el socio (0 deja — ninguno —).

o Numero: el numero de licencia, p. €j. LIC-0000 .

o Federacion: p. ej. FCBQ, FCF.

o Modalidad: p. ej. Baloncesto.

o Tipo: Jugador/a, Entrenador/a, Arbitro o Delegado/a.

o Temporada: p. ej. 2026-27 . Sale la temporada actual (de julio a junio).
o Coste (€): lo que ha costado, con decimales si hace falta (p. ej. 35.50 ).

o Emisién y Caducidad: las fechas de la licencia. Pon siempre la Caducidad: es la que activa los
avisos.

o Notas: cualquier observacion.

3. Haz clic en Crear licencia. Sale el aviso Guardado.
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Nueva licencia

Deportista [ socio
— ninguno —

Numero

LIC-0000

Modalidad

Basquet, Futbol...

Temporada

2026-27
Emision
dd/mm/aaaa

Notas

]

Federacién

FCBQ, FCF...

Tipo

Jugador/a

Coste (€)

0

Caducidad

dd/mm/aaaa

Crear licencia

Formulario «Nueva licencia»

Como se modifica una licencia

1. Haz clic en el lapiz de la fila.

2. Cambia los datos en el formulario Editar licencia.

3. Haz clic en Guardar.
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Editar licencia

Deportista [ socio

Oriol Camps

Numero Federacién

FTAC-2026-0004 Federacio de Teatre Amat

Modalidad Tipo

Teatre Entrenador/a

Temporada Coste (€)

2026-27 16

Emisién Caducidad

01/09/2026 m] 12/03/2027

Notas

(elVETETY

Formulario «Editar licencia»

Como se renueva una licencia

1. Haz clic en Renovar +1aio (el primer boton de la fila).

2. Se abre la ventana Renovar licencia con el nombre del deportista. La app propone:
o Nueva temporada: la siguiente (p. ej. de 2026-27 a 2027-28);

o Numero: el mismo de ahora (cambialo si la federacién te ha dado uno nuevo);

o Caducidad: un ano mas tarde que la caducidad actual (o que hoy, si ya habia caducado).

3. Corrige lo que haga falta y haz clic en Renovar.

Renovar licencia - Oriol Camps

Se crea la licencia de la temporada nueva y la actual queda
archivada (no contard como caducada ni generara avisos).

Nueva temporada Numero

2027-28 FTAC-2026-0004

Caducidad

12/03/2028 (i

& Renovar

Ventana «Renovar licencia» con la temporada, el numero y la caducidad propuestos
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Sale el aviso Licencia renovada; la antigua queda archivada. La app crea una licencia nueva con los
mismos datos (federacion, modalidad, tipo, coste, notas), los que has indicado y la fecha de emision de
hoy.

NOTA

La licencia antigua no se elimina: queda archivada como historial. Ya no cuenta como caducada, no sale
en los indicadores ni genera avisos. Para verla, elige Renovada (archivada) en el filtro de estados (o haz
clic en Verlas). Una licencia archivada ya no se puede volver a renovar: renueva la nueva.

Como se elimina una licencia

Haz clic en la papelera de la fila y, en la ventana ¢Eliminar licencia?, haz clic en Eliminar. No se puede
deshacer.

Preguntas frecuentes

¢Como sé qué licencias tengo que renovar este mes? Elige Caduca pronto en el filtro de estados, o
mira los avisos en Avisos.

Una licencia sale como «Sin fecha». No tiene fecha de Caducidad. Editala y ponle una para que la app
te pueda avisar.

¢El coste total incluye temporadas pasadas? Suma las licencias actuales, sean de la temporada que
sean. Las que ya has renovado (archivadas) no cuentan.

¢Recibira el socio un correo cuando le caduque la licencia? No. El aviso de caducidad sale solo en
Avisos, dentro de la app. Si quieres avisarle, hazlo desde Comunicacion.

¢Donde veo las licencias de un socio? En la ficha del socio, pestafia Relaciones, apartado Licencias.

® Control de acceso

Sirve para registrar quién entra y quién sale de la sede, del campo o del gimnasio, y para saber quién
hay dentro en cada momento. Cada socio tiene un cédigo de acceso, que es el del QR de su carnet
digital (en el portal del socio) y el del carné impreso, si quieres hacerlo. Este cédigo se puede leer de
tres maneras:

1. con la camara de una tableta o un movil;

2. con un lector laser USB conectado al ordenador;

3. con un torno o torniquete (o lector de puerta) que ya tengais, conectado a kugest.

También podéis usar las pulseras o tarjetas de un sistema que ya tengais: basta con guardar el codigo
de cada pulsera como codigo de acceso del socio.

Doénde esta: Personas > Control de acceso en el menu de la izquierda.
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At Cultural Vila...
@ o Control de acceso P

Tarjeta virtual - entradas y salidas

08 Resumen

[l Dentro ahora n

[ 4] @ Sergi Mas

Escanea el carnet

PERBONAS Pasa la tarjeta o escribe el codigo del carnet @ Silvia Coll

Q } | @ Rosa Sala
#'.I. Equipos \ J
() Licencias @ Escanear con cémara m Roger Miralles

= Control de acceso @ Enric Bruguera

ECONOMIA @ ﬁlba Carba
] bilidad m Mireia Rovira
Contabilida

Analitica

ACTIVIDAD i
[EN Laia Roca

] Actividades
8 Reservas m Oriol Camps

COMUNICACION

3 Comunicacior

Movimientos recientes

@ Marta Vida) » Guillem Nadal salida

Anna Bosch salida

Pantalla de Control de acceso: escaner a la izquierda y quién hay dentro a la derecha

Qué ves
Arriba a la derecha

» El boton Cadigos y pulseras: la lista de los cddigos de todos los socios, para cambiarlos,
importarlos e imprimir carnés.

A laizquierda

« Escanea el carnet: el cuadro Codigo del carnet, el boton Registrar y el boton Escanear con
camara. Cuando se lee un codigo, aparece un recuadro grande: ENTRADA (en verde), SALIDA (en
naranja) o ACCESO DENEGADO (en rojo), con el nombre del socio.

» Registro manual: para apuntar la entrada o la salida de un socio sin carné.
Ala derecha

« Dentro ahora: los socios que han entrado y todavia no han salido, con la hora de entrada. Junto a
cada uno, un boton para registrar su salida.

« Movimientos recientes: los 50 ultimos movimientos (entrada o salida, nombre, dia y hora).

« Tornos y lectores: los aparatos conectados a kugest, el modo de cada uno y el botén para anadir

mas.

Todas las horas aparecen en la hora local de tu ordenador o tableta.
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Quién puede entrar

La regla es la misma para todas las maneras de leer el cédigo (camara, lector, cédigo escrito a mano,
Registro manual y torno):

 Entrada: solo si el socio esta activo . Siesta inactivo, pendiente 0 de baja, aparece ACCESO
DENEGADO con el motivo y la entrada no se apunta. El motivo aparece en catalan (p. ej. «<Accés
denegat: Clara Torres esta de baixa.», es decir, «esta de baja»).

» Salida: siempre se permite.

» Si el codigo no es de ningun socio, aparece el aviso «codi de carnet no reconegut» (en catalan:
«codigo de carnet no reconocido»); con un torno, no abre.

Escanea el carnet

Pasa la tarjeta o escribe el cod go del carnet

[

(81 Escanear con camara

O

ACCESO DENEGADO

Clara Torres
Accés denegat: Clara Torres esta de baixa

Recuadro ACCESO DENEGADO al leer el carné de una socia de baja

¢Entrada o salida? Cuando se lee un codigo, la app lo decide sola: si el ultimo movimiento del socio fue
una entrada, el siguiente es una salida, y al revés. La primera vez siempre es una entrada.

NOTA

La app no deniega la entrada por deber cuotas: el torno recibe el importe pendiente, pero lo deja pasar si
el socio estd activo .

El codigo de acceso de cada socio

Cada socio tiene un cédigo de acceso de 6 cifras que la app le asigna sola al darlo de alta. El socio lo ve
en el portal del socio, en la tarjeta azul de arriba: Carnet digital, con el QR y el codigo en numeros.
Puede ensenar el QR con el movil, hacer una captura o imprimirlo.
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Jordi Serra Carnet digital
E E- 115838

emple.cat

Presenta el codigo/QR
Al corriente de pago v E en la entrada

El carnet digital en el portal del socio: QR y cddigo de 6 cifras

Tu lo ves en la ficha del socio (pestana Resumen, fila Cédigo de acceso) y, para todos los socios a la
vez, en Codigos y pulseras.

Codigos y pulseras

Haz clic en Cdédigos y pulseras (arriba a la derecha). Se abre una ventana con todos los socios: nombre
y correo, Num., Estado y Cdédigo. El cuadro Busca por nombre, nimero, correo o cédigo... filtra la lista
(también puedes buscar por cédigo, para saber de quién es una pulsera).

) Codigosy pulseras 8 imprimie carnéa X

El cédigo de cada socio es el del QR del carne
y el que debe leer el lector o el torno.

Q Busca por nombre, nimero, correo o codigo...
soclo ESTADO CoDIGO

Marta Puig e activo 107919

marta.pulg@exemple.cat

Jordi Serra # activo 115838

Laia Roca ® activo 123757

aia.roca@exemple cat

Pere Vidal ® activo 131676

pere.vidal@exemple.cat

Nuria Ferrer R 139595

Marc Soler ® activo 147514

marc.soler@exemple.cat

Anna Bosch . ) ® activo 155433

Ventana «Cddigos y pulseras» con el codigo de cada socio y los botones Imprimir carnés e Importar CSV

En cada fila:

» Cambiar el codigo (lapiz): escribe el codigo que lee el lector (pulsera, tarjeta) y haz clic en Guardar.

» Generar un codigo nuevo (flechas): crea un cédigo nuevo de 6 cifras. El anterior deja de funcionar
(carné, QR y pulsera).
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Cada socio debe tener un codigo diferente (hasta 64 caracteres). Si un codigo ya es de otro socio, la
app te avisa y no lo guarda. Abajo, la ventana te recuerda que los socios de baja, inactivos o pendientes
no pueden entrar aunque tengan cédigo.

Como se cargan las pulseras o tarjetas que ya tenéis

Si los socios ya llevan pulseras o tarjetas de un sistema anterior, las podéis conservar. Para cargar
muchas de golpe:

1. Prepara una hoja de calculo con dos columnas: la que identifica al socio (el nimero de socio, el DNI
o el correo) y el codigo de su pulsera, tal como lo lee el lector. Por ejemplo:

numero;codigo
000012;04A2B91C
000013;04A2B91D

Los nombres de columna que se entienden son, para el socio, numero, num, num_soci, dni, nif,
correo, email... (0jo: aqui num_socio no se reconoce), y para el codigo, codigo, codi, pulsera,
polsera, tarjeta ... Sino pones fila de nombres, la primera columna debe ser el socio y la
segunda, el codigo.

2. En Codigos y pulseras, haz clic en Importar CSV.
3. Elige el fichero o pega su contenido en el cuadro. Aparece N cddigos listos para cargar.

4. Haz clic en Cargar codigos.

Importar codigos de pulseras X

Dos columnas: el socio (numero de socio, DNI o correo) y el cédigo
de su pulsera o tarjeta. Si varios socios comparten correo, usa el
numero o el DNI.

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

num_soci;codi

S5-001;,04A2B91C
5-002;04A2B91D
5-003;04A2B91E

3 codigos listos para cargar.

Cargar codigos 3

Ventana «Importar codigos de pulseras» con tres cddigos listos para cargar

La app busca cada socio por el numero de socio; si no lo encuentra, por el DNI, y si no, por el correo. Al
terminar te dice cuantos cddigos cargados y, si los hay, cuales No encontrados:, qué correos son de
varios socios (para estos, usa el numero o el DNI) y qué codigos ya eran de otro socio. Haz clic en
Hecho.

A partir de aqui, cada pulsera abre como el carnet digital del socio, y este codigo pasa a ser también el
del QR de su portal y el del carné impreso.
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ATENCION

Si varios socios comparten correo (hermanos), no los identifiques por el correo: la app no sabria a cual
poner el cédigo y lo dejaria sin cargar.

Como se imprimen los carnés

El carné impreso es opcional: cada socio ya tiene su carnet digital en el portal. Si quieres dar uno en
papel (para quien no tiene movil, para los nifios...), la app te lo prepara en PDF.

Cada carné tiene el tamafo de una tarjeta de crédito (85,6 x 54 mm) y lleva el nombre y las iniciales de
la entidad en el color de la entidad, el nombre del socio, el nUmero de socio, el afio de alta («<Desde») y
el QR con el codigo de acceso escrito debajo. No lleva foto.

Todos los carnés de golpe

1. En Control de acceso, haz clic en Cédigos y pulseras.

2. Si quieres los de todos los socios activos, deja la busqueda vacia. Si solo quieres algunos, escribe
en la busqueda (por ejemplo, un numero o un apellido): se imprimiran los que se ven en la lista.

3. Haz clic en Imprimir carnés.

4. Se abre el PDF dentro de la app: 10 carnés por hoja A4, con una linea de puntos alrededor de cada
uno para recortarlos. Los carnés van ordenados por numero de socio.

5. Con los botones de arriba a la derecha, abrelo en una pestafa nueva para imprimirlo o guardalo con
Descargar.
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carnets.pdf

= ba9e039b-6780-42d2-9c45-...

AC Ateneu Cultural Vila Nova AC Ateneu Cultural Vila Nova

CARNE DE SOCIO/A CARNE DE SOCIO/A

Marta Puig Jordi Serra
5-001 5-002 .

2014 2014 E'
b

115838

AC Ateneu Cultural Vila Nova AC Areneu Cultural Vila Nova
CARNE DE SOCIO/A CARNE DE SOCIO/A E E
Laia Roca Pere Vidal

.
5-003 5-004
2014 2015

131676

AC Ateneu Cultural Vila Nova AC Areneu Cultural Vila Nova

CARNE DE SOCIO/A CARNE DE SOCIO/A

Nuria Ferrer Marc Soler

5-005 5-006
2015 2015
-
139595 147514

AC Ateneu Cultural Vila Nova AC Areneu Cultural Vila Nova
CARNE DE SOCIO/A CARNE DE SOCIO/A
Anna Bosch Oriol Camps H

T, = AT

Hoja A4 con los carnés de los socios activos, lista para recortar

El carné de un solo socio: desde su ficha, pestana Resumen, boton Carné junto al cédigo de acceso.

CONSEJO

Imprimelos al 100 % (sin «ajustar a la pagina») para que salgan a tamano real. En papel grueso o
plastificados aguantan mucho mas.

NOTA

Si cambias el cédigo de un socio (o generas uno nuevo), el carné impreso de antes deja de funcionar:
tendras que imprimir uno nuevo.

Sistema 1: QR con la camara de una tableta o un movil
Es el mas sencillo y no hace falta comprar nada.

1. En la tableta o el movil de la entrada, abre kugest en el navegador y entra con tu usuario.
2. Ve a Personas » Control de acceso.

3. Haz clic en Escanear con camara. La primera vez, el navegador te pedira permiso para usar la
camara: acéptalo.
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4. El socio acerca el QR de su carné (en el movil o impreso) a la camara (texto de ayuda: Apunta el QR
del carnet a la camara).

5. En la pantalla aparece ENTRADA, SALIDA o ACCESO DENEGADO con su nombre, y el movimiento
se afade a las listas.

La camara se queda abierta para el socio siguiente. Si el mismo QR se vuelve a leer durante unos 3
segundos, no se cuenta dos veces. Cuando termines, haz clic en Cerrar camara.

.
CONSEJO

Deja la tableta fija en un soporte en la entrada, con la pantalla siempre encendida. Se usa la camara
trasera.

ATENCION

Si aparece No se ha podido abrir la cdmara, es que el navegador no tiene permiso o que la camara la
esta usando otra aplicacion. Dale permiso en la configuracion del navegador y vuelve a probarlo.

Sistema 2: lector laser USB

Un lector de codigos USB funciona como un teclado: «escribe» el codigo que lee y pulsa Intro.
1. Conecta el lector al ordenador de la entrada.
2. Abre Personas > Control de acceso. El cursor ya esta dentro del cuadro Codigo del carnet.

3. El socio pasa el carné (el QR del movil, el carné impreso o la pulsera) por el lector.

4. El codigo se escribe solo, se registra y aparece ENTRADA, SALIDA o ACCESO DENEGADO. El
cuadro se vacia y vuelve a quedar listo para el siguiente.

r
LS

Escanea el carnet

Pasa la tarjeta o escribe el codigo del carnet

e ) D

(8) Escanear con camara

El cuadro «Escanea el carnet» con un codigo escrito

ATENCION
» Para leer el QR, el lector debe poder leer cédigos QR (lectores «2D» o de imagen). Los lectores solo
de cddigos de barras de lineas no los leen.
» Ellector debe enviar un Intro después de cada lectura (la mayoria lo hacen de serie).

« Sihas hecho clic en otra parte de la pantalla, vuelve a hacer clic dentro de Cédigo del carnet antes
de leer el carné siguiente.
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Sin lector también funciona: escribe el cédigo en Codigo del carnet y haz clic en Registrar. Si el codigo
no corresponde a ningun socio, aparece el aviso «codi de carnet no reconegut».

Sistema 3: torno o torniquete existente

Si la entidad ya tiene un torno, una puerta con lector o un control de acceso, lo podeéis conectar a
kugest y conservarlo. El torno lee el cédigo y pregunta a kugest si debe abrir.

1. Crea el terminal en kugest

1. En Control de acceso, en la tarjeta Tornos y lectores, haz clic en Afadir torno / lector.
2. Escribe un nombre que lo identifique (p. €j. Torno entrada O Puerta del gimnasio ).

3. Elige el modo (debajo aparece qué hace cada uno):
o Torno [/ puerta: abre o deniega; solo registra los pasos permitidos.

o Lector / tableta: identifica al socio y registra el movimiento; bloquea las bajas y los inactivos.

o Solo registro: apunta todos los pasos, también los denegados (no abre nada). Sirve para llevar
la cuenta de quién pasa sin controlar ninguna puerta.

4. Haz clic en Anadir.

Aparece en la lista con una clave que empieza por trm_. Puedes cambiar el modo cuando quieras con
el desplegable de su fila.

& Tornos y lectores

Conecta tu torno o lector con esta clave (abre/deniega segun kugest).

Torn d'entrada—vesti_bul _ Torno /puerta v @ Copiar @

Tauleta de secretaria Lector /tableta v @ Copiar 4

Porta del gimnas Torno [ puerta v m

Tarjeta «Tornos y lectores»: terminales con su clave y el modo, y uno nuevo a punto de anadir

2. Pasa la clave a quien instala o mantiene el torno Haz clic en Copiar junto al terminal y enviale la
clave, junto con esta informacion:

Para el instalador: el controlador del torno debe enviar cada cédigo leido a
https://app.kugest.com/public/access/validate (peticion POST con {"code": "."} )y la clave
en la cabecera X-Terminal-Key . La respuesta dice si hay que abrir (allow ), el nombre del socio,
si es entrada o salida, el estado del socio, el importe pendiente y, si se deniega, el motivo. El
coédigo es el codigo de acceso del socio.

3. Como decide kugest si abre
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» Entrada: solo abre si el socio esta activo (ver Quién puede entrar). Si el codigo no es de ningun
socio, también deniega.

« Salida: siempre abre.

» Cada paso permitido queda registrado en Dentro ahora y Movimientos recientes. En modo Solo
registro, también los denegados.

Desconectar un torno: haz clic en la papelera del terminal y confirma Eliminar. A partir de ese

momento, el torno ya no podra validar ningun codigo con esa clave.

ATENCION

La clave es como la llave de una puerta: quien la tenga puede consultar cédigos de tu entidad. Pasala
solo al instalador y, si crees que se ha perdido, elimina el terminal y crea uno nuevo.

Como se registra una entrada o salida a mano
Cuando alguien se ha dejado el movil o el carné:

1. En Registro manual, escribe un trozo del nombre en el cuadro Busca un socio....

2. Aparecen hasta 6 socios que coinciden. Si alguno no esta activo, lleva el estado junto al nombre (p.
ej. baja).

3. Haz clic en Entrada o Salida junto al socio.

Aqui tu eliges si es entrada o salida (no se alterna solo). Una Entrada de un socio que no esta activo
también aparece como ACCESO DENEGADO.

Q. Registro manual

a Marta Puig » Entrada «l Salida
@ Marc Soler 3 Entrada ¢l Salida
m Ramon Mari 3| Entrada €| Salida

Registro manual: busqueda de un socio con los botones Entrada y Salida

Registrar la salida de quien esta dentro: en Dentro ahora, haz clic en el botén de salida junto al nombre.
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Personas

Como se consultan los movimientos

[]l Dentro ahora

el Oriol Camps

Lista «Dentro ahora» con la hora de entrada de cada socio

kugest - Manual de administrador

n

La tarjeta Movimientos recientes muestra los 50 ultimos movimientos, del mas nuevo al mas antiguo:
icono verde para la entrada, naranja para la salida, nombre, tipo y dia 'y hora ( dd/mm hh:mm, en hora

local).
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Movimientos recientes

Guillem Nadal salida
Anna Bosch salida
Gemma Gual salida
Pere Vidal salida

'] Sergi Mas ntrada

’] Silvia Coll

ntrada
’J AnnaBosch entrada
»)  Guillem Nadal entrada
»]  Pere Vidal entrada
] Gemma Gual entrada

Judit Fontana salida

Lista de movimientos recientes

Preguntas frecuentes

¢Un socio de baja puede entrar? No. Ni con el torno, ni con la cdmara, ni con el lector, ni con el
Registro manual: aparece ACCESO DENEGADO. Pasa lo mismo con los socios inactivos y
pendientes . Si que puede salir.

¢Deja entrar a socios que deben cuotas? Si, si estan activos . El torno recibe el importe pendiente,
pero no deniega la entrada por este motivo.

Un socio se ha ido sin fichar la salida y aparece en «Dentro ahora». Haz clic en el boton de salida de
su nombre en Dentro ahora, o usa Registro manual > Salida.

Si hemos escaneado dos veces seguidas el mismo carné, ¢sale una entrada y una salida? Con la
camara no, si es dentro de los 3 segundos. Con el lector o escribiendo el codigo, si: cada lectura alterna
entrada y salida. Corrigelo con el Registro manual.

¢Donde veo el cadigo de acceso de un socio? En su ficha (pestafia Resumen) o en Codigos y pulseras.
El socio lo ve en el Carnet digital de su portal.

Un socio ha perdido el carné o la pulsera. En Cédigos y pulseras (o en su ficha), haz clic en Generar
un codigo nuevo: el codigo perdido deja de funcionar. Si lleva una pulsera nueva, escribe su cédigo con
Cambiar el codigo. Si quiere carné en papel, imprimele uno nuevo.

¢Los carnés impresos llevan foto? No. Llevan el nombre, el nimero de socio, el ano de altay el QR.

¢Necesito contratar algo para usar el control de acceso? No: la pantalla de Control de acceso esta
incluida en todas las entidades. Solo hace falta comprar hardware si quieres un lector USB o conectar
un torno.
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CAPIiTULO 3

Cuotas y cobros

Este capitulo explica todo el circuito para cobrar a los socios: definir las cuotas, asignarlas a los socios,
hacer que kugest genere los recibos de cada periodo, domiciliarlos en el banco con una remesa SEPA,
cobrar en efectivo o por transferencia, dejar que los socios paguen con tarjeta desde el portal y
controlar los impagados.

Esta pensado para la persona que lleva la tesoreria. No hace falta saber nada de banca electronica:
cuando aparece una palabra técnica, se explica.

® Antes de empezar: el circuito de un vistazo

Cobrar una cuota en kugest siempre sigue este camino:

1. Defines la cuota (por ejemplo, «Cuota general, 45 €, anual, SEPA»). Es la plantilla.

2. La asignas a los socios que deben pagarla (a todos, a los de una seccién, a los de una etiqueta o a
uno solo). Desde ese momento el socio queda «apuntado» a la cuota para los proximos periodos.

3. Se generan los recibos. Un recibo es la deuda concreta de un socio: «Marta debe 45 € de la Cuota
general 2027». Puedes hacer que kugest los cree solo cada mes, trimestre o afno, o crearlos tu con
un boton. Cada recibo nace en estado pendiente, y nunca se crean dos del mismo socio, cuota y
periodo.

4. Cobras los recibos, de tres formas posibles:
o Domiciliacion bancaria (SEPA): kugest prepara un fichero con todos los recibos domiciliados (la
remesa), con la fecha de cobro que elijas. Tu lo subes a la banca online y el banco lo cobra de
las cuentas de los socios.

o En efectivo o por transferencia: el socio te paga por su cuenta y tu marcas el recibo como
pagado.

o Con tarjeta: silo tienes activado, el socio paga desde su portal y el recibo se marca como
pagado solo.

5. Cada recibo cobrado se apunta solo en Contabilidad como ingreso.

6. Controlas las devoluciones: si el banco te devuelve un recibo, lo marcas como impagado Y lo
reclamas (kugest puede enviar recordatorios por correo al socio).

Glosario minimo:

Palabra Qué significa
Cuota La plantilla de un cobro: nombre, importe, cada cuanto se cobra y cémo.
Asignacion El vinculo entre un socio y una cuota: indica que ese socio debe pagarla cada periodo.

Periodo El intervalo que cubre un recibo: un mes, un trimestre, un afio o una sola vez (cuota puntual).
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Recibo Un cobro concreto a un socio. Tiene un importe y un estado (pendiente, pagado,
impagado).

Mandato SEPA La autorizacion firmada por el socio para que la entidad le cobre de su cuenta. Sin
mandato no se puede domiciliar.

Remesa El paquete de recibos domiciliados que envias al banco de golpe, en un solo fichero.

Identificador de El codigo que identifica a tu entidad ante los bancos para poder domiciliar recibos. Te

acreedor lo da tu banco.

IBAN El nimero de cuenta bancaria completo (el que empieza por ES y tiene 24 caracteres).
NOTA

El dinero nunca pasa por kugest. Con la domiciliacion, el banco de los socios ingresa directamente en la
cuenta de la entidad. Con la tarjeta, el cobro va a la cuenta Stripe de la entidad y de ahi a vuestro banco.
kugest solo prepara los ficheros y lleva el control.

® Cobros SEPA

Es la pantalla central de la tesoreria. En ella defines las cuotas, ves todos los recibos y preparas las
remesas para el banco.

Doénde esta: Economia > Cobros SEPA en el menu de la izquierda. Dentro, la pantalla se llama Cobros y
cuotas.
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Cuotas y cobros

kugest

Ateneu Cultural Vila...
asoclacion

8 Resumen

[1]=]

Analitica
O Avisos o

~ PERSONAS

2\ Socios

Q Equipos

() Licencias

—, Control de acceso

~ ECONOMIA

Cobros SEPA

Facturacion
Tienda

©
Contabilidad
E

~ ACTIVIDAD

Actividades
f@ Reservas

v COMUNICACION

=1 Comunicacion

MV Mart_a _Vid_al
Presidéncia

E/ mddulo Cobros SEPA esta en el grupo Economia del menu lateral

- Manual de administrador

La pantalla tiene cuatro pestanas arriba: Resumen, Cuotas, Recibos y Remesas SEPA. Cada una tiene

su seccion en este capitulo.

CONSEJO

Desde el Resumen general de la entidad (el primer botén del menu) también puedes llegar con el boton

Cobrar cuotas.
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Pestana Resumen: qué ves

@ Ateneu Cultural Vila... Cobros y cuotas

“uotas, recibos, remesas SEPA e impagados

98 Resumer
s 3 Resumen [ Cuctas & Recibos M Remesas SEPA
Analitica
Lt & P =]
PERSONAS
1.798,00 € 130,00 € 45,00 € 42
Cobrado Pendiente Impagados Recibos
o
 Equipt
Licer
Ultimos recibos
Control de acceso
ECONOMIA
© Cobros SEPA Pere Vidal nseripeid taller 32,00€  ®pogado
[ Contabitidad Oriol Camps nseripeio taller 27,00 € » pagado
[¥] Facturacior Xavier Pons nscripeid taller 22,00€ ® pagado
Then Guillem Nadal nseripcic taller 17,00€  ®pagado
BRI Enric Bruguera nscripeid taller 12,00 € » pagado
] Actividades
Roger Miralles nscripcio taller 32,00€ » pagado
y Reservas
Ferran Vilalta nscripcio taller 27,00 € ® pagado
COMUNICACION
7 Comunicacior Joan Duran nscripeid taller 22.00¢€ ® pagado

@ Marta Vidal
Presidéncia

Pestania Resumen: cuatro indicadores y /a lista de los ultimos recibos

Arriba hay cuatro indicadores que suman todos los recibos de la entidad, de todos los aios:

» Cobrado: la suma de los recibos en estado pagado .

» Pendiente: la suma de los recibos en estado pendiente (tanto los domiciliados como los que se
han de pagar en mano o con tarjeta).

» Impagados: la suma de los recibos que el banco ha devuelto o que has marcado como impagados
(estado impagado , y también fallido ).

» Recibos: cuantos recibos hay en total.

Debajo, Ultimos recibos muestra los ocho recibos mas recientes, con el socio, el concepto, el importe y
el estado.

NOTA

Estos indicadores no se pueden filtrar por afo. Para ver solo un ano o un trimestre, usa los filtros de la
pestana Recibos: alli también ves la suma de los recibos filtrados.
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® Las cuotas

Una cuota (a veces decimos p/an de cuota) es la definicidn de un cobro que se repite: la cuota anual de
socio, la cuota familiar, la cuota mensual de la escuela de musica... No es ningun cobro todavia: es el
modelo a partir del cual se generan los recibos.

Doénde esta: Economia > Cobros SEPA, pestana Cuotas.

@ Ateneu Cultural Vila... Cobros y cuotas

uotas, recibos, remesas SEPA e impagados

3 Resumen [ Cuctas & Recibos Ml Remesas SEPA

s @ Asigna cada cuota a los socios que deben pagarla («Pasar a socios»). 5i activas la generacion automatica, kugest creara solo los recibos de cada periodo; si no,
usa =Generar recibos» cuando toque

PERSONAS
o
2 Equipe
Licer
Quota general 4s00¢ A 13 2026 &, Pasar a socios
Control de acceso
ECONOMIA Quota reduida (jubilats i i ) 25,00 € anual 4 2026 (R
© Cobros SEPA
= e Quota familiar so00e¢ n 2026 &, Pasar a socios
Contabllida:
B Facturacior Quota jove (menys de 25) 15,00 € anual 2 2026 &, Pasar a socios

ACTIVIDAD

] Actividades

COMUNICACION

1 Comunicacior
@ Marta Vidal
Presidéncia

Pestana Cuotas: la lista de cuotas con el importe, la periodicidad, los socios asignados y el periodo actual

Qué ves

Arriba, un recordatorio del funcionamiento: primero se asigna cada cuota a los socios y después, o bien
kugest genera solo los recibos de cada periodo, o bien los generas tu.

Una fila por cuota, con estas columnas:

« Cuota: el nombre. Si esta desactivada, aparece la etiqueta inactiva . Debajo se indica como se
generan los recibos: Recibos automaticos (con el dia en que se crean, por ejemplo «el dia 5 de
cada mes») o Recibos manuales (boton «Generar»). Si es automatica, también aparece la fecha de
los Préoximos recibos:.

» Importe: lo que se cobra cada periodo.

» Periodicidad: mensual, trimestral, anual o puntual (una sola vez), y debajo el método de
cobro: SEPA (domiciliado) , Tarjeta o Manual (en mano) .

» Socios: cuantos socios tienen la cuota asignada ahora mismo.
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kugest - Manual de administrador

» Periodo actual: el periodo en que estamos (por ejemplo 2026, 2026-T3 0 2026-09 ) y cuantos
recibos de este periodo ya se han creado.

» Ala derecha, los botones: Pasar a socios (asignar la cuota), el rayo (Generar recibos del periodo
actual), el lapiz (editar) y la papelera (eliminar).

Como se crea una cuota

1. Ve a Economia > Cobros SEPA y abre la pestafia Cuotas.

2. Haz clic en Nueva cuota (arriba a la derecha).

3. Rellena los campos:

Nueva cuota

Nombre

Importe (€) Periodicidad

0 anual

Método Estado

SEPA (domiciliado) Activa

[ ] Generar los recibos automaticamente

Categoria en Contabilidad

El formulario de cuota nueva, vacio

o Nombre: lo que vera el socio en su recibo y en su extracto bancario. kugest le anade solo el
periodo («Cuota general 2027», «Cuota escuela 09/2027»...), asi que no hace falta que pongas

el ano.

o Importe (€): con decimales si hace falta (por ejemplo, 22,50 ).

o Periodicidad: mensual, trimestral, anual o puntual.

o Método: SEPA (domiciliado) si la cobraras por domiciliacion bancaria, Tarjeta si quieres que el
socio la pague desde el portal, o Manual (en mano) si la cobraras en efectivo o por

transferencia.

o Estado: Activa O Inactiva.

o Generar los recibos automaticamente: consulta el apartado siguiente.

o Categoria en Contabilidad: la categoria con que se apuntaran los ingresos de esta cuota en
Economia > Contabilidad. Si lo dejas vacio, se apuntan como «Quotes» (cuotas).
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4. Haz clic en Crear.

Nueva cuota

Nombre

Quota infantil (menors de 12)

Importe (€) Periodicidad

30 trimestral

Método Estado

SEPA (domiciliado) Activa

[} Generar los recibos automaticamente

Categoria en Contabilidad

Una cuota trimestral de 30 € para domiciliar, a punto de crear

La cuota aparece en la lista. AUn no se ha cobrado nada a nadie: ahora hay que asignarla a los socios
(lo explicamos mas abajo).

NOTA

Los periodos son de calendario: los trimestres son enero-marzo, abril-junio, julio-septiembre y octubre-
diciembre; los meses, del 1 a final de mes. Una cuota puntual solo se cobra una vez a cada socio.

Recibos automaticos: que kugest los cree solo

Si marcas Generar los recibos automaticamente (no aparece en las cuotas puntuales), aparecen dos
campos mas:
» Dia del cobro: del 1 al 28 (asi existe en todos los meses).

» Mes (inicio del afo de la cuota): solo en las cuotas anuales. Normalmente enero, pero si vuestra
cuota va por cursos (de septiembre a agosto), elige septiembre: el periodo se llamara 2026-27 vy el
concepto del recibo, por ejemplo, «Cuota anual de socio 2026-27».
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Nueva cuota
Nombre
Quota anual de soci
Importe (€) Periodicidad

45 anual

Método Estado

SEPA (domiciliado) Activa

Generar los recibos automaticamente

Dia del cobro Mes (inicio del afio de la cuota)

5 septiembre ¥

kugest creara solo el recibo el 5 de septiembre de cada ano
para todos los socios asignados a la cuota. No hace falta pulsar
«Generar».

Categoria en Contabilidad

Cuotas

Cuota anual con generacion automatica: el dia 5 de septiembre de cada afio

Debajo, una frase te lo resume: «kugest creara solo el recibo el 5 de septiembre de cada afio para todos
los socios asignados a la cuota».

A partir de aqui, kugest revisa las cuotas cada dia y, cuando llega el dia de cobro del periodo, crea el
recibo pendiente a todos los socios asignados que estén en estado activo y que aun no lo tengan.
Los mensuales se crean el dia elegido de cada mes; los trimestrales, el dia elegido de enero, abril, julio
y octubre; los anuales, el dia y mes elegidos.

.
CONSEJO

Los recibos automaticos de una cuota SEPA quedan vinculados solos al mandato del socio y entran en la
proxima remesa. Solo tienes que revisarlos y crear la remesa con la fecha de cobro que quieras.

NOTA
Si eliminas un recibo que kugest habia creado solo, no te lo volvera a crear para ese periodo. Los socios
dados de baja no reciben recibos automaticos.

Si prefieres controlar tu cuando se crean los recibos, deja la casilla sin marcar: la cuota dice Recibos
manuales (boton «Generar») y los crearas con el rayo (consulta Generar los recibos del periodo a

mano).
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Como se modifica o se desactiva una cuota

1. En la pestana Cuotas, haz clic en el lapiz de la fila.

2. Cambia lo que haga falta y haz clic en Guardar.

Editar cuota
Nombre

Quota general

Importe (€) Periodicidad

45 anual

Método Estado

SEPA (domiciliado) Activa

[} Generar los recibos automaticamente

Categoria en Contabilidad

Editar una cuota existente

Los cambios solo afectan a los recibos que se creen a partir de ahora. Los recibos que ya existen
conservan el importe y el concepto que tenian. Una cuota Inactiva no genera recibos (ni automaticos
ni manuales) y no se puede asignar.

Como se elimina una cuota

Haz clic en la papelera de la fila. Aparece la confirmacion Borrar la cuota, que te avisa de que se quitara
la cuota a todos los socios que la tienen asignada y de que ya no se generaran mas recibos. Haz clic en
Eliminar para confirmar. Los recibos que ya se hayan generado no se eliminan: se quedan en la pestana
Recibos tal como estaban.

CONSEJO

En lugar de eliminar una cuota antigua, ponla Inactiva . Asino pierdes el rastro de qué cuota origin6
cada recibo ni a quién estaba asignada.
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® Asignar las cuotas a los socios

Para que kugest sepa quién debe pagar cada cuota, tienes que asignarla a los socios. La asignacion es
para siempre (hasta que la quites): sirve para el periodo actual y para los siguientes. Al asignarla, kugest
crea al momento el recibo del periodo actual a los socios que aun no lo tienen.

Hay dos formas de hacerlo:

Quieres asignar la cuota... Usa Dénde

A todos los socios activos, a los de una seccion o a los de una Pasar a Pestana Cuotas

etiqueta socios

A un solo socio Asignar Ficha del socio » Cuotas y
pagos

El método de la cuota no influye: tanto si es SEPA como manual o de tarjeta, el procedimiento es el
mismo. Los recibos SEPA se vinculan solos al mandato activo del socio (si tiene) y entraran en la
proxima remesa.

A muchos socios a la vez: Pasar a socios

1. Ve a la pestana Cuotas.
2. Haz clic en Pasar a socios en la fila de la cuota.
3. En ¢A quién?, elige:

o Todos los socios activos;

o Solo los de una seccion y, debajo, la Seccion;

o Solo los de una etiqueta y, debajo, la Etiqueta.

4. Revisa el resumen antes de confirmar: Socios afectados:, cudntos Recibos nuevos: se crearan (con
el concepto y el total) y cuantos socios ya tenian el recibo de este periodo (no se duplica).

5. Haz clic en Asignar y crear los recibos.
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Pasar a socios - Quota general X

Los socios elegidos quedaran asignados a la cuota (también para
los préximos periodos) y se les creara el recibo del periodo actual si
aun no lo tienen.

JA quién?

Solo los de una seccion
Seccion

Excursionisme

Socios afectados: 6

Recibos nuevos: 5 de «Quota general 2026» - total 225,00 €

1ya tienen el recibo de este periodo (no se duplica).

£\ 1 socios no tienen mandato SEPA: sus recibos se crearan
pero no entrardn en la remesa hasta que tengan mandato.

Asignar y crear los recibos

Pasar una cuota a los socios de una seccion: el resumen antes de confirmar

Aparece un aviso con cuantos socios se han asignado y cuantos recibos se han creado.

.
ATENCION
Si la cuota es SEPA, el resumen te avisa de cuantos socios no tienen mandato SEPA. Sus recibos se
crean igualmente, pero no entraran en la remesa hasta que les crees el mandato (o los cobres de otra
forma).

A un solo socio: Asignar
Util para altas a mitad de afio, cuotas especiales o un cobro puntual.
1. Ve a Personas > Socios y haz clic en el socio para abrir su ficha.

2. Abre la pestafia Cuotas y pagos.

3. En el desplegable Asignar una cuota..., elige la cuota. Solo aparecen las cuotas activas que el socio
aun no tiene.

4. Haz clic en Asignar y confirma en la ventana Asignar la cuota.
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Marta PUig Z Editar 2# Dar de baja ®

marta.puig@exemple.cat

® activo #S-001 610137137

& Resumen B Cuotas y pagos & Relaciones O Notas [J Portal

Cuotas asignadas
Quota familiar - 80,00 € x

Quota general - 45,00 € v

Mandato SEPA: MND-D4BE3A7555@1 ESO1 4+ 1332 @ active & PDF & Enviar 4

CONCEPTO MPORTE ESTADO

Quota ajgal 2|026 s 80,00 €

i ® pagado

Ficha del socio, pestafia Cuotas y pagos: elegir una cuota y asignarla

El socio queda asignado a la cuota, se crea el recibo del periodo actual (si aun no lo tenia) y aparece el
aviso Cuota asignada. Si la cuota es automatica, los préximos recibos se generaran solos.

La pestana Cuotas y pagos de la ficha
En la ficha del socio, la pestana Cuotas y pagos lo retine todo:

» Cuotas asighadas: una etiqueta para cada cuota que tiene el socio, con el importe. La cruz de la
etiqueta es Quitar la cuota: después de confirmar, ya no se generaran mas recibos de esta cuota
para este socio (los recibos que ya tiene se conservan).

» El desplegable Asignar una cuota... y el botén Asignar.

« El recuadro Mandato SEPA: con la referencia, el IBAN enmascarado y el estado (activo o
cancelado ), Y los botones PDF (el documento del mandato), Enviar (por correo al socio) y el lapiz
(editar). Si el socio no tiene mandato, indica que sus recibos SEPA no entraran en las remesas, y
aparecen los botones PDF (un modelo de mandato en blanco con los datos del socio, para firmar) y
Mandato (para crearlo). Todo esto se explica en Los mandatos SEPA.

» La lista de todos sus recibos, con el concepto, la fecha, el método, el importe, el estado y los
mismos botones de accion que en la pestana Recibos.
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Marta Puig / Editar 2 Dardebaja @
marta.puig@exemple.cat

® activo #5-001 610137137

& Resumen B Cuotas y pagos & Relaciones O Notas [J Portal

Cuotas asignadas
Quota familiar - 80,00 € =

Asignar una cuota... vl Asignar
Mandato SEPA: MND-D4@E3A755501 ESO1 ekt 1332 @ active & PDF & Enviar &
CONCEPTO IMPORTE ESTADO

Quota anual 2026
2026-01-22 - SEPA (domiciliado) 80,00€  ®pagado

Ficha del socio con Ja cuota asignada, el mandato SEPA y el historial de recibos

Miquel Aymerich / Editar 2 Dardebaja @

miquel.aymerich@exemple.cat

® activo #5-036 614936932 vetera

2 Resumen @ Cuotas y pagos &> Relaciones [ Notas [ Portal

Cuotas asignadas
Quota ida (jubilats i iants) - 25,00 € x

Asignar una cuota... v m

Mandate SEPA: no tiene: los recibos SEPA no entraran en las remesas. & PDF + Mandato

CONCEPTO IMPORTE ESTADO

Inscripcid taller
2026-05-11 - Tarjeta 700€ e

Quota anual 2026 25,00 € ® pendiente

2026-01-20 - SEPA (domiciliado) sin mandato SEPA

Un socio sin mandato: su recibo SEPA aparece «sin mandato SEPA» y puedes descargar el modelo en blanco
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® Generar los recibos del periodo a mano

Si una cuota no tiene la generacién automatica activada, o si quieres adelantarte al dia de cobro,
puedes crear tu los recibos del periodo actual. También sirve para crear el recibo a los socios que se
han asignado mas tarde.

1. En la pestafa Cuotas, haz clic en el rayo (Generar recibos del periodo actual) de la fila. (Solo esta
activo si la cuota tiene algun socio asignado.)

2. En ¢A quién?, elige Todos los socios asignados, Solo los de una seccion o Solo los de una
etiqueta.

3. Revisa el resumen: cuantos Recibos nuevos: se crearan, de qué concepto y por qué total.

4. Haz clic en Crear los recibos.

Generar recibos - Quota general

Se creara el recibo del periodo actual a los socios asignados a la
cuota que adn no lo tengan. Nunca se duplica ningun recibo.

LA quién?

Todos los socios asignados

Recibos nuevos: 2 de «Quota general 2026» - total 90,00 €
'IIIIIIIII!H%I%I%HE’IIIIIIIIII'

Generar los recibos del periodo actual: el resumen antes de confirmar

kugest crea el recibo del periodo actual a los socios asignados (y en estado activo ) que aun no lo
tienen. Nunca se duplica ningun recibo: si el socio ya tiene el recibo de este periodo, no se le crea otro.

Para las cuotas SEPA, tienes el mismo botén en el recuadro Generar y remesar de la pestafia Remesas
SEPA: Generar «xnombre de la cuota» (consulta Las remesas).

NOTA

Si habias eliminado el recibo de un socio de este periodo, Generar se lo vuelve a crear. Es la forma de
recuperar un recibo eliminado por error.

® Losrecibos

Dodnde esta: Economia » Cobros SEPA, pestana Recibos.
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@ Ateneu Cultural Vila... Cobros y cuotas

Cuotas, recibos, remesas SEPA e impagados

88 Re )l
e 3 Resumen [# Cuotas B Recibos fii Remesas SEPA
Analitica
o Todos ~ Todos los afos v Todo el ano v Todos los meses
PERSONAS
o
F Equipc
Licer
Pere Vidal Inscripeid taller N/05/2026 * Tarjota 32,00€  ® pagade
Conlrol de acceso
Oriol Camps Inscripeid taller N05/2026 » Tarjota 27,00 € » pagado
ECONOMIA
() Cobros SEPA Xavier Pons Inscripcié taller 1/05/2026 ® Tarjota 22,00€ pagado
[Z Contabilidad
Guillem Nadal Inscripcid taller NI05/2026 ® Tarjeta 17,00 € ® pagado
El Fa
| Enric Bruguera Inscripeid taller N/05/2026 ® Tarjota 12,00 € ® pagado
enda
ACTIVIDAD Roeger Miralles Inscripcio taller N/05/2026 ® Tarjeta 32,00 € ® pagado
1 Actividades
Ferran Vilalta Inscripcia taller N/05/2026 ® Tarjeta 27,00 € * pagado
5 Reservas
Joan Duran Inscripcio taller N05/2026 ® Tarjeta 22,00€ ® pagado
COMUNICACION
G Miquel Aymerich Inscripcié taller 11/05/2026 o Tarjeta 1700€ o pagado
@ :‘fa"a Vidal Marta Puig Quota anual 2028 22/01/2026 ® SEPA (domiciliadc) 80,00 €  ® pagade
residéncia

Pestana Recibos: buscador, filtros por estado y por periodo, y la lista de recibos

Qué ves
Arriba, una barra de filtros:

» Busca por socio o concepto...: escribe un nombre o una parte del concepto.

« Estado: Todos , Pendientes e impagados (todo lo que aun se debe), pendiente, pagado,
impagado o fallido.

» Ano, trimestre y mes: filtran por la fecha en que se cre¢ el recibo.

« A la derecha, cuantos recibos cumplen el filtro y la suma de sus importes.

En la lista, cada recibo muestra Socio, Concepto, Fecha (la del pago si esta pagado; si no, la de
creacion), Método ( SEPA (domiciliado) , Tarjeta o Manual (en mano) ), Importe y Estado. Bajo el
estado de un recibo pendiente puede aparecer:

« enlaremesa del dd/mm/aaaa: ya esta dentro de una remesa con esta fecha de cobro.

« sin mandato SEPA: es un recibo domiciliado de un socio que no tiene mandato activo. No entrara en
ninguna remesa hasta que tenga uno.

A la derecha de cada fila estan los botones de accion (pasa el ratdn por encima para ver su hombre).
Todos piden confirmacion antes de hacer nada:

Boton Nombre Qué hace Cuando aparece
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v Marcar
pagado
N} Marcar
impagado
Flecha Deshacer
atras

Papelera Eliminar

Cobros y cuotas

Pone el recibo en estado pagado con la fecha
de hoy y apunta el ingreso en Contabilidad.

Pone el recibo en estado impagado (devolucion
o deuda).

Devuelve el recibo al estado que tenia antes del
ultimo cambio. Si estaba pagado, elimina su
ingreso de Contabilidad.

Elimina el recibo definitivamente.

Cuotas, recibos, remesas SEPA e impagados

£3 Resumen [ Cuotas B Recibos i Remesas SEPA

pendiente v Todos los afos v
Roger Miralles Quota anual 2026 20/01/2026 ® Manual (en mano) 25,00 €
Xavier Pons Quota anual 2026 20/01/2026 ® SEPA (domiciliado) 80,00 €
Miguel Aymerich Quota anual 2026 20/01/2026 ® SEPA (domicillado) 25,00 €

® pendiente

Si el recibo no esta pagado ni
esta dentro de una remesa
preparada.

Si el recibo no esta ya
impagado ni esta dentro de
una remesa preparada.

Si hay un cambio que deshacer
y el recibo no ha ido al banco.

Solo si el recibo no esta dentro
de ninguna remesa.

Todo elafio  + Todos los meses v

® pendiente v 0 6]

sendiente . D ]

Los recibos pendientes, con los botones para marcarlos pagados, impagados o eliminarios

Estados de los recibos

Estado Qué significa
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pendiente El recibo se ha generado y aun no se ha cobrado. Nada, si esta domiciliado y ya ha ido
Puede estar esperando la remesa, o ya dentro de una al banco. Si es en mano, coébralo y
remesa que el banco aun no ha liquidado. marcalo como pagado.

pagado El dinero ya esta en la cuenta de la entidad (o te lo han Nada.

pagado en mano). El ingreso ya esté en Contabilidad.

impagado El banco ha devuelto el recibo (el socio no tenia saldo, Reclamalo al socio (consulta
la cuenta es errénea o el socio lo ha devuelto), o lo has  Devoluciones, mas abajo).
marcado tu como deuda.

fallido Un cobro que no se ha podido hacer. Desde la app no —
hay ninguna accion que lo ponga en este estado; en
principio no lo veras. Cuenta como impagado.

Como cobras un recibo en efectivo o por transferencia
1. Cuando el socio te pague, ve a la pestafa Recibos.
2. Buscalo con el buscador (nombre del socio) y, si quieres, filtra por pendiente .
3. Haz clic en Marcar pagado (V).

4. Confirma con Si, esta pagado.

Marcar como pagado

Quota anual 2026 - Roger Miralles - 25,00 €

Hazlo si el socio ha pagado en mano, por transferencia o de otra

forma. Se creara el ingreso en Contabilidad. Podras deshacerlo

Cancelar Si, esta pagado

La confirmacion antes de marcar un recibo como pagado
El recibo pasa a pagado , deja de sumar en Pendiente y se apunta su ingreso en Economia >
Contabilidad. También lo puedes hacer desde la ficha del socio, pestafa Cuotas y pagos.

Si te has equivocado, haz clic en Deshacer en la misma fila: el recibo vuelve a pendiente y el ingreso
de Contabilidad se elimina.

NOTA

kugest no guarda si te lo han pagado en efectivo o por transferencia: queda como pagado, con la fecha
del dia en que haces clic en el botén. Si necesitas este detalle, apuntalo en las Notas del socio.

Como eliminas un recibo

Haz clic en la papelera de la fila y confirma Borrar el recibo. Se elimina definitivamente (nova a la
papelera), y también su ingreso en Contabilidad si estaba pagado. Si el socio tiene la cuota asignada, el
recibo de este periodo no se volvera a crear solo; si lo necesitas, vuelve a crearlo con Generar
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(consulta mas arriba).

Un recibo que esta dentro de una remesa no se puede eliminar: si la remesa aun no se ha enviado al
banco, deshaz primero la remesa.

Como encuentras quién debe dinero

» En la pestana Recibos, filtra por Pendientes e impagados.

» En Personas > Socios, la columna Pendiente muestra cuanto debe cada socio (recibos pendientes e
impagados juntos). Si una parte son impagados, el importe aparece en rojo y, pasando el raton por
encima, ves la cifra. El filtro de estado Con importe pendiente (cuotas) deja solo a los socios que
deben algo, y la cabecera muestra el total pendiente de la entidad.

@ Ateneu Cultural Vila... Socios

36 en total - 175,00 € pendientes de cobrar

098 Resumer i :
a0 Resumen % Campos £ Secciones X, Importar +, Exportar [ Papelera + Muevo socio/a

Analitica

o O o Todos los estados ~ Todas las secciones Todas las etiguetas « Alta
PERSONAS

Todos los afos v Todo el afic v Todos los meses v

Al Socios

Control de acceso

Marta Puig

@ o act Toat irta.pu
ECONOMIA
Jordi Serra ® active Musical coral rdi serra@exemple.cat
Cobr SEPA
[ Contabilidad Laia Roca
LR ® activo Fotografia veterh ala.roca@oexemple.cat
[ Fa r
| m Pere Vidal ® activa Excursionisme  Mdsica i coral pere.vidal@exemple.cat
e
AETIVIDAD a Nuria Ferrer ® activo Llengua i lletres voluntari wria ferrer@exemple
1 Actividades
'S5 Reservas m Marc Soler ® active Teatre veterh arc.soler@exemple.cat
COMUNICACION
m Anna Bosch ® activo Musica i coral junta nna.bosch@exemple, cat
3 Comunicacior
e Orlol Camps ® activo Excursionisme  Fotografia ariol.camps@exemple.cat
@ Marta Vidal
Presidéncia

La lista de socios con la columna Pendiente a /a derecha

® La cuenta de la entidad y el acreedor SEPA

Para poder domiciliar recibos, kugest necesita saber dos cosas de tu entidad: a qué cuenta debe ir el
dinero y cual es vuestro identificador de acreedor. La app lo llama Pasarela SEPA. Solo hay que
configurarla una vez.

Doénde esta: Economia > Cobros SEPA, pestana Remesas SEPA, recuadro Pasarela SEPA.
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5 Pasarela SEPA & Editar

Caixa

de Vila Nova compte principal - Ateneu Cultural Vila Nova - identificador de acreedor ES12ZZZG08123456 - IBAN ES91 2100 0418 4502 00e5 1332

Recuadro Pasarela SEPA ya configurado: nombre, acreedor, identificador e IBAN de Ja entidad

De donde sacas los datos

« IBAN: el de la cuenta de la entidad donde quieres recibir las cuotas. Lo encontraras en la banca
online o en cualquier extracto.

 Identificador de acreedor SEPA: es un codigo que empieza por ES, tiene dos cifras de control, tres
caracteres de sufijo (normalmente 000 ) y acaba con el NIF de la entidad (por ejemplo,
ES12000G08123456 ). Lo asigna tu banco cuando contratas el servicio de cobro de recibos
domiciliados (también lo llaman adeudos directos SEPA, remesas de recibos o Norma 19). Pidelo en
la oficina o al gestor de la entidad. Si el banco aun no os ha dado de alta este servicio, no podreéis

enviar remesas.

 Nombre del acreedor: el nombre oficial de la entidad, tal como consta en el banco. Es el nombre
que veran los socios en su extracto.

Como se configura o se modifica

1. Ve a la pestafia Remesas SEPA.

2. En el recuadro Pasarela SEPA, haz clic en Configurar (si aun no hay ninguna) o Editar (para cambiar
los datos).

3. Rellena:

o

Nombre interno: un nombre para reconocer la cuenta, por ejemplo «Cuenta principal — Caixa
de Vila Nova».

Nombre del acreedor (entidad): el nombre oficial de la entidad (ya aparece rellenado; revisalo).
Identificador de acreedor SEPA: el codigo que te ha dado el banco.
IBAN de la entidad: la cuenta de la entidad. Puedes escribirlo con espacios o sin ellos.

Direccion (sale en el documento del mandato): la direccién de la entidad que aparecera en el
PDF del mandato. Si la dejas vacia, se pone la direccion fiscal de Administracion >
Configuracion.

4. Haz clic en Crear (o Guardar).
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Pasarela SEPA X

Son los datos de la cuenta de la entidad donde llegara el dinero.
El identificador de acreedor te lo da el banco cuando contratas
las remesas (tiene el formato ES + 2 digitos + 000 + NIF).

Nombre interno

Caixa de Vila Nova — compte principal

Nombre del acreedor (entidad)

Ateneu Cultural Vila Nova

Identificador de acreedor SEPA

ES12ZZ2G08123456

IBAN de la entidad

ES91 2100 0418 4502 0005 1332

Direccion (sale en el documento del mandato)

El formulario de la pasarela SEPA con los datos de la entidad

kugest comprueba los datos al guardar: si el IBAN no es correcto o si los digitos de control del
identificador de acreedor no cuadran con el NIF, no te deja guardar y te explica qué falla. Desde este
momento, el recuadro muestra los datos y el indicador pasarela configurada de arriba dice Si.

CONSEJO

Si cambiais de banco o de cuenta, haz clic en Editar y pon los datos nuevos. Las remesas que ya has
creado conservan el fichero con los datos de antes; las nuevas ya saldran con los nuevos.

® Los mandatos SEPA

Un mandato es la autorizacion por escrito que el socio da a la entidad para que le cobre las cuotas de
su cuenta. La normativa bancaria lo exige: sin mandato firmado, no puedes domiciliar recibos, y el socio
podria reclamarte el cobro hasta 13 meses después. En kugest, ademas, solo los recibos de socios con
mandato activo entran en las remesas. Cada socio puede tener un solo mandato activo.

Dénde esta: Economia > Cobros SEPA, pestaiia Remesas SEPA, recuadro Mandatos. También en la
ficha de cada socio, pestafa Cuotas y pagos.
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Mandatos (14 activos)

Albert Ribas

ESO1 sokdor 1653 ® activo - Ler cobro & =) & w
Gemma Gual ESO1 otk 3936 ® activo - 1.er cobro NI AL:
Xavier Pons ES91 sootok 6219 ® activo - 1.er cobro o =) & &
Montse Costa ESO1 sokkck 8502 P T A & B 200
Sergi Mas ESOL soksck 0785 ® activo - 1.er cobro & | B
Carla Riera ESO1 #kk 3068 ® activo - 1.er cobro & B &£ O
Oriol Camps ESO1 #okok 5351 ® activo - 1.er cobro & B 2 0
Anna Bosch ESO1 setotok 7634 ® activo - 1.er cobro o4 =) & ®
Mare Soler ES91 otk 9917 ® activo - Ler cobro LB 72 8
Ndria Ferrer ESO1 sk 2200 ® activo - 1.er cobro & =) & (]
Pere Vidal ESO1 #sk 4483 ® activo - 1.er cobro & =) & &
Laia Roca ES91 sk G766 ® activo - 1.er cobro & =] Z &
Jordi Serra ESO1 s+ 0049 ® activo - 1.er cobro | B2 S
Marta Puig ES91 ook 1332 ® activo - 1.er cobro & = & (]

La lista de mandatos: titular, referencia, IBAN, estado y botones
Qué ves

« Titular: la persona titular de la cuenta; si no es el mismo socio, debajo pone socio: y el nombre del
socio. Mas abajo, la referencia del mandato (un cédigo que empieza por MND-), que kugest crea
sola.

» IBAN: solo ves el principio y las cuatro ultimas cifras ( ES91 sk 1332 ), por privacidad. El nimero
completo se guarda cifrado. Si aparece cambio de cuenta pendiente de comunicar, significa que
has cambiado el IBAN y la proxima remesa avisara al banco.

« Estado:
o activo - l.er cobro : el mandato aun no se ha usado; el proximo cobro sera el primero.

o activo : ya se ha cobrado al menos una vez (cobro recurrente).

o cancelado : el mandato ya no es valido y no entrara en ninguna remesa (aparece mas claro).

o A la derecha, los botones: Documento del mandato (PDF) (flecha abajo) y, en los mandatos activos,
Enviar al socio por correo (sobre), Editar (lapiz) y Cancelar (circulo tachado).

El titulo del recuadro y el indicador mandatos activos de arriba cuentan solo los mandatos activos.
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El documento del mandato (PDF)

kugest te prepara el documento oficial de la orden de domiciliacion SEPA (en catalan y castellano), con
los datos del acreedor (nombre, identificador y direccion de la entidad), la referencia del mandato, el
nombre del titular, su IBAN, la direccion y el DNI del socio (si los tiene en la ficha) y la fecha de firma.
Solo falta que el titular lo firme.

Ordre de domiciliacié de carrec directe SEPA
Orden de domiciliacion de adeudo directo SEPA - SEPA Direct Debit Mandate

Referéncia de I'ordre de domiciliacié / Referencia de la orden de domiciliacién: MND-
D4OE3A755501

CREDITOR / ACREEDOR
Nom del creditor / N

Ateneu Cultural Vila Nova
identificador del creditor

ES12ZZZG08123456

Adreca - codi postal - poblacié - pais
C. Major, 42 — 08430 Vila Nova del Vallés

Mitjangant la signatura d'aquesta ordre de domiciliacié, el deutor autoritza (A) el creditor a enviar instruccions a l'entitat
del deutor per carregar al seu compte | (B) entitat a efectuar els cirrecs al seu compte seguint les instruccions del
creditor. Com a part dels seus drets, & deutor esth legitimat al reemborsament per part de la seva entitat en els termes |
condicions del contracte subscrit amb aguesta. La sol-licitud de reemborsament s'ha d'efectuar dins de les vuit setmanes
que segueixen a la data de carrec en compte. Pot obtenir informaciéd addicional sobre els seus drets a |a seva entitat
financera

Mediante la firma de esta orden de domiciliacién, el deudor autoriza (A) al acreedor a enviar instrucciones a la entidad del
deudor para adeudar su cuenta y (B) a la entidad para efectuar los adeudos en su cuenta siguiendo las instrucciones del
acreedor. Como parte de sus derechos. el deudor estd legitimado al reembolse por su entidad en los términos y
condiciones del contrate suscrito con la misma. La solicitud de reembolso deberd efectuarse dentro de las oche semanas
que siguen a |a fecha de adeudo en cuenta. Puede cbtener informacion adicional sobre sus derechos en su entidad
financiera.

DEUTOR / DEUDOR

Nom del deutor (titular del compte) / N

Marta Puig
Adreca del deutor DNI/NIF A
C. Major, 4 — 08430 Vila Nova 10234567G

Codi postal - poblacié - provincia - pals

Numero de compte - IBAN / N Swift BIC {opcional)

E591 2100 0418 4502 0005 1332

Tipus de pagament )
X Pagament recurrent / Pago recurrente [ Pagament dnic / Pago (nico
Localitat Data / F

Signatura del deutor

s camps s'han d'emplenar obligatbriament. Un cop signada, aquesta ordre de domiciliacié s'ha de retormnar al creditor per a
stodia. / Todos los campos han de ser cumplimentados obligatoriamente. Una vez firmada, esta orden de domiciliacién
e ser enviada al acreedor para su custodia

El documento del mandato SEPA en PDF, listo para firmar

Tienes tres formas de obtenerlo:

» Descargarlo: boton Documento del mandato (PDF) en la lista de mandatos, o boton PDF en la ficha
del socio. Se guarda un fichero mandat-MND-... pdf .

« Enviarlo al socio por correo: boton Enviar al socio por correo (en la lista) o Enviar (en la ficha).
Después de confirmar, el correo sale con el PDF adjunto para que el socio lo revise, lo firme y te lo
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devuelva. Hace falta que el socio tenga correo en la ficha. El envio queda en el Registro de envios
de Administracion > Configuracion.

» Modelo en blanco: si el socio aun no tiene mandato, el botén PDF de su ficha descarga el
documento con los datos del socio y sin referencia ni IBAN, para que lo rellene a mano y lo firme.

NOTA

El texto del correo con el que se envia el mandato sale en catalan, aunque tengas la app en castellano. El
documento PDF es bilingue.

CONSEJO

Guarda el mandato firmado (en papel o en PDF) mientras el mandato esté en uso y una temporada
después. Si alguna vez hay una reclamacién, el banco te pedira el mandato con la referencia MND-... .

Como se da de alta el mandato de un socio
1. Ve a la pestaiia Remesas SEPA vy, en el recuadro Generar y remesar, haz clic en Mandato. (O bien,
en la ficha del socio, pestana Cuotas y pagos, haz clic en Mandato.)

2. Rellena el formulario Nuevo mandato SEPA:
o Socio: el socio al que se cobraran las cuotas (desde la ficha ya viene elegido). Al elegirlo, el
titular se rellena con su nombre.

o Titular de la cuenta: el nombre de la persona titular de la cuenta. No hace falta que sea el socio:
si es un nino, pondras al padre, la madre o el tutor.

o IBAN: la cuenta del titular, completa. Puedes poner espacios.
o Fecha de firma: la fecha en que se firmé el mandato. Aparece la de hoy; cambiala si se firmo

otro dia (no puede ser futura).

3. Haz clic en Crear.

Nuevo mandato SEPA

Socio

Marta Puig

Titular de la cuenta

Montserrat Puig i Ferrer

IBAN
ES6@ 0049 1500 0512 3456 7892
¥ IBAN correcto

Fecha de firma

18/09/2026 i)

Crear

El formulario Nuevo mandato SEPA, rellenado, con el IBAN comprobado
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El mandato aparece en la lista como activo - 1.er cobro . Los recibos SEPA pendientes de este socio
que aun no han ido a ninguna remesa se vinculan solos y entraran en la préoxima remesa.

La comprobacion del IBAN

kugest comprueba el IBAN cuando sales del campo: que tenga el codigo de un pais de la zona SEPA, la
longitud correcta (24 caracteres para Espafa) y que los digitos de control cuadren. Si es correcto,
aparece IBAN correcto en verde (y el numero se reescribe en grupos de cuatro). Si no, el campo se
pone rojo y te explica qué falla, y no te deja guardar.

Nuevo mandato SEPA
Socio

Marta Puig

Titular de la cuenta

Montserrat Puig i Ferrer

IBAN

(ESQI 2100 0418 4502 @005 1333 J

El IBAN no es correcto: los digitos de control no cuadran. Revisa que
no haya ningln nimero cambiado.

Fecha de firma

18/09/2026 (]

Crear

Un IBAN con un digito equivocado: kugest avisa de que los digitos de control/ no cuadran

NOTA

La comprobacion detecta casi todos los errores de copia (un digito cambiado, uno que falta o que
sobra), pero no puede saber si la cuenta existe o es del titular. Cépialo del documento firmado.

Como se modifica un mandato (y qué pasa si el socio cambia de cuenta)

1. En la lista Mandatos, haz clic en Editar (lapiz). (O en la ficha del socio, el lapiz del recuadro
Mandato SEPA:.)

2. En la ventana Editar mandato SEPA ves la referencia y la cuenta actual. Puedes cambiar el Titular
de la cuenta y la Fecha de firma.

3. Si el socio ha cambiado de cuenta, escribe la cuenta nueva en IBAN nuevo (déjalo vacio si no
cambia). Entonces kugest te pregunta ¢Como quieres hacer el cambio de cuenta? (norma SEPA):
o Modificacion del mismo mandato: se mantienen la referencia y la fecha de firma. En la proxima
remesa, el fichero avisara al banco del cambio de cuenta (y, si la cuenta nueva es de otro
banco, el cobro contara como primero). El socio debe haberte comunicado el cambio por
escrito.
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o Mandato nuevo: se cancela este mandato y se crea uno nuevo con una referencia nueva. Eliges
la Fecha de firma del mandato nuevo. El socio debe firmar el documento nuevo.

4. Haz clic en Guardar.

Editar mandato SEPA

MND-5919BCA124B1 - cuenta actual ES91 sk 1653

Titular de la cuenta

Albert Ribas

IBAN nuevo (déjalo vacio si no cambia)
ES60 0049 150@ 0512 3456 7892

~ |BAN correcto

+£Coémo quieres hacer el cambio de cuenta? (norma SEPA)
Modificacién del mismo mandato — se mantienen la
referencia y la fecha de firma. En la proxima remesa, el

@ fichero avisara al banco del cambio de cuenta (y, si es otro
banco, el cobro contara como primero). El socio debe
haberte comunicado el cambio por escrito.

Mandato nuevo — se cancela este mandato y se crea uno
() nuevo con una referencia nueva. El socio debe firmar el
documento nuevo.

Fecha de firma

18/09/2026 (i

Cambio de cuenta de un mandato: hay que elegir entre modificacion del mismo mandato o mandato nuevo

CONSEJO

Si no estas seguro, la Modificacion del mismo mandato es lo mas sencillo: el socio solo tiene que
hacerte llegar la cuenta nueva por escrito (un correo o un papel firmado) y no hace falta que vuelva a
firmar el mandato.

Como se cancela un mandato
Hazlo cuando un socio te pida que no le cobres mas por banco, o cuando un mandato ya no sea valido.

1. En la lista Mandatos, haz clic en Cancelar (circulo tachado) de la fila.

2. Confirma con Cancelar el mandato.

El mandato pasa a cancelado Yy los recibos pendientes de este socio ya no entraran en las remesas
hasta que tenga un mandato nuevo.

ATENCION

Un mandato cancelado no se puede volver a activar: para volver a domiciliar a este socio tendras que
crear un mandato nuevo (tendra una referencia nueva y empezara como activo - l.er cobro).
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NOTA

Cuando das de baja a un socio (Personas > Socios, boton Dar de baja), la opcién Cancelar el mandato
SEPA viene marcada: asi no tienes que acordarte de hacerlo aqui.

® Las remesas: enviar los recibos al banco

Una remesa es el paquete de recibos domiciliados que envias al banco de golpe. kugest prepara el
fichero (un fichero XML en el formato estandar europeo que aceptan todos los bancos). Tu solo tienes

que subirlo a la banca online.

Dénde esta: Economia > Cobros SEPA, pestana Remesas SEPA.

@ Ateneu Cultural Vila...

ECONOMIA

©) Cobros SEPA
[ Contabilidad
[ Facuwacisr
) Tienda
ACTIVIDAD
B Actividade
esarva:

COMUNICACION

Comunicacior

) Marta vidut

emesas SEPA e impagados

Cobros y cuotas
B3 Resumen @ cuotas
—}

£3 Pasarela SEPA

4 Generar y remesar

& Recibos

fl Remesas SEPA

14

Z# Editar

1 recibos SEPA pendientes son de socios sin mandato activo (25,00 €). No entrardn en la remesa hasta que les crees el mandato.

Generar «Quota general»

+ Mandato

Mandatos (14 activos)

Albert Ribas

Gemma Gual

Xavier Pons

Montse Costa

Sergi Mas

Carla Riera

Oriol Camps.

Anna Bosch

Marc Soler

Nuria Ferrer

Pere Vidal

Laia Roca

Jordi Serra

Marta Puig

Remesas (3)

05/10/2026

05/06/2026

22/01/2026

ES91 wewe 1653

ESO1 waks 3036

ES91 waks 6219

ESO1 #ews 8502

ES91 #eks 0785

ES91 wees 3068

ES91 ween 5351

ES91 was 7634

ES91 s 9917

ES91 #eks 2200

ES91 #akr 4483

ESO1 #exs 6766

ESO1 waas 9049

ES91 s 1332

Generar «Quota reduida (jubilats | estudiants)» Generar «Quota familiars £ Crear remesa (1)

45,00 €

96,00 €

1.285,00 € ® liquidada

La pestana Remesas SEPA completa: indicadores, pasarela, generar y remesar, mandatos y remesas
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Qué ves
» Tres indicadores: pasarela configurada ( Si o No ), mandatos activos y recibos para remesar
(cuantos recibos entrarian ahora en una remesa y por qué importe).
» Pasarela SEPA: |la cuenta y el identificador de la entidad.

« Generar y remesar: un boton Generar «...» para cada cuota SEPA activa con socios asignados, el
botdn Crear remesa (N) y el botén Mandato. Si hay recibos SEPA pendientes de socios sin mandato
activo, un aviso amarillo te lo dice con el importe.

 Mandatos: la lista de mandatos.

» Remesas: el historial de remesas, con la fecha de cobro, cuantos recibos lleva, el nombre del
fichero, el importe total, el estado y los botones.

4> Generar y remesar

1 recibos SEPA pendientes son de socios sin mandato activo (25,00 €). No entrardn en la remesa hasta que les crees el mandato.

Generar «Quota general» Generar «Quota reduida (jubilats i estudiants)» Generar «Quota familiar» fl Crear remesa (1)

+ Mandato

El recuadro Generar y remesar: un boton por cuota SEPA, el aviso de recibos sin mandato, Crear remesa y Mandato

En una remesa entran todos los recibos SEPA pendientes de socios con mandato activo que aun no
han ido a ninguna remesa, vengan de donde vengan: generados automaticamente, con Pasar a socios,
con Asignar o con Generar. Los recibos de cuotas manuales o de tarjeta no entran nunca.

Como se crea una remesa, paso a paso

1. Comprueba la pasarela: el recuadro Pasarela SEPA debe mostrar vuestro identificador e IBAN.

2. Comprueba los mandatos: si aparece el aviso amarillo de recibos sin mandato, crea los mandatos
que faltan (o cobra esos recibos de otra forma).

3. Asegurate de que los recibos del periodo existen: si la cuota no es automatica, haz clic en Generar
«...» y confirma (consulta Generar los recibos del periodo a mano).

4. Revisa los recibos en la pestana Recibos, filtrando por pendiente . Elimina (papelera) los que no se
deban cobrar.

5. Vuelve a Remesas SEPA y haz clic en Crear remesa (N). Se abre la ventana Crear remesa SEPA:

o Fecha de cobro: el dia en que el banco hara el cargo a los socios. Como minimo debe ser dentro
de 2 dias habiles (ya aparece propuesta la primera fecha posible). No puede ser fin de semana
ni festivo bancario (1 de enero, Viernes Santo, Lunes de Pascua, 1de mayo, 25y 26 de
diciembre).

o Cuota: Todas, o solo una cuota SEPA si quieres hacer una remesa para cada cuota.

o El resumen: cuantos recibos Entraran y por qué total; cuantos mandatos tienen cambio de
cuenta (el fichero lo comunicara al banco); y cuantos recibos sin mandato activo no entraran.

6. Haz clic en Crear la remesa y descargar el fichero.
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Crear remesa SEPA

Fecha de cobro Cuota
22/09/2026 (] Todas

El dia en que el banco hara el cargo a los socios. Como minimo
dentro de 2 dias habiles (22/09/2026).

Entraran 1 recibos - total 80,00 €
1 recibos sin mandato activo no entraran

Se descargara el fichero XML (pain.008) para subirlo a la banca
online. Mientras no lo marques como enviado, podras deshacer la
remesa.

fi Crear laremesa y descargar el fichero

La ventana Crear remesa SEPA: fecha de cobro, cuota y resumen

kugest crea la remesa en estado preparada y te descarga al momento el fichero, con un nombre que
ya lleva la fecha y el importe (por ejemplo remesa-2027-01-15-1285EUR. xm1l ). Los mandatos que eran
activo * l.er cobro pasana activo.

Remesas (3)

COBRO IMPORTE ESTADO

22J’01J’2026 S e 1.285,00 € o liquidada &

El historial de remesas con los botones de descargar, marcar enviada, marcar liquidada y deshacer

CONSEJO

Puedes volver a descargar el fichero siempre que quieras con el botén Descargar el fichero (flecha
abajo) de la remesa.

Como deshaces una remesa

Mientras una remesa estad preparada (aun no la has marcado como enviada), la puedes deshacer:
botén Deshacer la remesa (papelera) y confirmacion. Se elimina la remesa, sus recibos vuelven a estar
pendientes (entraran en la proxima) y los mandatos vuelven al estado que tenian.
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ATENCION

Deshaz una remesa solo si NO has enviado el fichero al banco. Si tienes varias remesas preparadas con
los mismos mandatos, debes deshacer primero la mas reciente. Mientras un recibo esta dentro de una
remesa preparada, no lo puedes marcar como pagado ni como impagado: deshaz primero la remesa.

Qué tienes que hacer con el fichero en el banco
Cada banco tiene las pantallas un poco diferentes, pero el procedimiento es siempre el mismo:
1. Entra en la banca online de empresas de la entidad (la de las cuentas de la asociacién, no la

personal).

2. Busca el apartado de cobros: normalmente se llama Remesas, Cobros, Adeudos directos SEPA,
Recibos domiciliados o Norma 19 / SEPA Core.

3. Elige la opcion de enviar o importar un fichero y sube el fichero de la remesa.

4. El banco te mostrara un resumen: comprueba que el nimero de recibos y el importe total coinciden
con lo que dice kugest.

5. Comprueba que la fecha de cargo es la que has elegido en kugest.

6. Firma o autoriza el envio (con la clave, el cédigo SMS o el sistema que use vuestro banco).
A partir de aqui:
« El banco cobra cada recibo de la cuenta del socio en la fecha de cargo y te ingresa el total en la
cuenta de la entidad (normalmente el mismo dia o al dia siguiente).
« El banco suele cobrar una pequefa comisién por recibo o por remesa, segun vuestro contrato.

« Durante las semanas siguientes, si algun recibo se devuelve, el banco te lo comunicara (por correo,
en la banca online o en el extracto).

NOTA

Los socios pueden devolver un recibo domiciliado sin dar explicaciones durante 8 semanas desde el
cargo, y hasta 13 meses si dicen que no lo habian autorizado. Por eso es tan importante guardar los
mandatos firmados.

Como actualizas la remesa en kugest

Una vez enviada al banco, haz que kugest refleje dénde esta. Cada botdn pide confirmacion:

1. Marcar enviada al banco (avion de papel): cuando la hayas subido y firmado en el banco. Confirma
con Si, ya la he enviado. La remesa pasa a enviada al banco y yano se puede deshacer. Los
recibos siguen pendiente.

2. Marcar liquidada (cobrada) (circulo con un v): cuando el banco te haya ingresado el dinero.
Confirma con Si, el banco ha pagado. La remesa pasa a liquidada y todos sus recibos
pendientes pasan a pagado de golpe, con la fecha de cobro de la remesa, y se apuntan sus
ingresos en Contabilidad.
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Marcar la remesa como liquidada

05/10/2026 - 45,00 €

Hazlo cuando el dinero ya esté en la cuenta. Todos los recibos de la
remesa |J.'}'.'..'II.'.II1 a |](if_]<]d['l‘.. ¥ §e apuntaran los ingresos en
Contabilidad. Si después el banco devuelve alguno, marca ese

recibo como impagado.

Cancelar Si, el banco ha pagado

La confirmacion antes de marcar una remesa como liquidada

Si algun recibo se ha devuelto, marcalo como impagado (consulta la seccion siguiente). Puedes hacerlo
antes o después de liquidar la remesa: un recibo ya marcado como impagado no se vuelve a poner
como pagado al liquidar.

Estados de las remesas

Estado Qué significa

borrador Una remesa antigua, de datos cargados de antes. Las remesas que creas nacen
directamente como preparada , asi que normalmente no lo veras. Si tienes alguna, puedes
descargar su fichero.

preparada kugest ha creado el fichero. Aun no la has marcado como enviada: la puedes deshacer.
enviada al La has subido al banco y la has marcado como enviada. Esperando a que el banco la cobre.
banco Ya no se puede deshacer.

liquidada El banco ha pagado. Todos los recibos de la remesa que no se han marcado como

impagados son pagado .

® Devoluciones: cuando el banco te devuelve un recibo

Una devolucion es un recibo que el banco no ha podido cobrar o que el socio ha devuelto. El banco te
descontara el importe (y normalmente una comision) y te informara de qué recibo es.

Como marcas un recibo como devuelto

1. Ve a Economia > Cobros SEPA, pestana Recibos.
2. Busca al socio con el buscador.

3. En la fila del recibo, haz clic en Marcar impagado (flecha circular) y confirma con Si, es impagado.

El recibo pasa a impagado , aparece en el indicador Impagados del Resumen, en la columna Pendiente
de la lista de socios (en rojo) y lo puedes encontrar siempre filtrando por impagado . Si estaba pagado,
su ingreso desaparece de Contabilidad.
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@ Ateneu Cultural Vila... Cobros y cuotas

uotas, recibos, remesas SEPA e impagados

3 Resumen [#l Cuctas £ Recibos il Remesas SEPA

impagado ~ Todos los afos Todoelano v Todos los meses v

PERSONAS

Silvia Coll Quota anual 2026 20/01/2026 ® SEPA (domicilinda) 45,00 € ® impagado

ECONOMIA

© Cobros SEPA

@ Marta Vidal
Presidé a

Los recibos devueltos por el banco, filtrados por el estado impagado

NOTA

Si el recibo es de una remesa que ya has enviado al banco, el impagado no se puede deshacer. Si
finalmente el socio te lo paga, marcalo como pagado.

Queé tienes que hacer después

1. Averigua el motivo. El banco suele indicarlo: falta de saldo, cuenta cancelada, IBAN erréneo, o que
el socio lo ha devuelto.
2. Habla con el socio y acordad como pagara. Tienes estas opciones:
o Paga en efectivo, por transferencia o por Bizum: cuando tengas el dinero, haz clic en Marcar
pagado en el mismo recibo impagado .
o Siel IBAN era erroneo o ha cambiado de cuenta: edita su mandato con la cuenta buena
(consulta Como se modifica un mandato) y cobra este recibo por otra via (un recibo que ya ha
ido a una remesa no puede volver a entrar en ninguna otra).

3. Apunta la comision de devolucién que te haya cobrado el banco en Economia > Contabilidad,
como gasto. kugest no la registra sola.

Si tienes activados los recordatorios por correo, el socio recibira un correo con lo que debe (consulta
Los recordatorios y los avisos de impagados).
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NOTA

En el portal, el socio ve el recibo devuelto con la etiqueta impagado , y sin botdn para pagarlo con
tarjeta. Si quieres que lo pueda pagar con tarjeta, crea una cuota puntual con el importe pendiente y
método Tarjeta, y asignasela al socio desde su ficha (se creara un recibo pendiente , que sitiene botén
Pagar). Cuando lo haya pagado, marca el recibo impagado antiguo como pagado y elimina el nuevo,
para que el ingreso no se cuente dos veces.

® Los cobros en la contabilidad

No hace falta que apuntes a mano los ingresos de cuotas: cada recibo que pasa a pagado crea solo un
asiento de ingreso en Economia > Contabilidad, venga de donde venga el cobro (marcado como
pagado a mano, remesa liquidada o pago con tarjeta).

» La fecha del asiento es la del pago (en una remesa liquidada, la fecha de cobro de la remesa).

» La categoria es la que has puesto en Categoria en Contabilidad en la cuota (si esta vacia,
«Quotes»). Los recibos que no son de ninguna cuota (por ejemplo, inscripciones a actividades) van
a «Activitats» o a «Altres ingressos». Si la categoria no existe, se crea sola.

» El concepto es el del recibo, y constan el nombre y el DNI del socio.

» El asiento lleva la etiqueta automatico en la lista de asientos.
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Contabilidad Ejercicio 2026
Ejercicio 2026
E Resumen ES Asientos % Impuestos (IVA) B Modelos fiscales @ Presupuesto  [3 Informes
Q Busca concepto o categoria Ingresos Todo elafio  w Todos los meses v % Categorias & Exportar
FECHA TIPC CATEGORIA co EPTO IAS IVA TOTAL
2026-09- Lloguer : o ; . - 5
o ® Ingreso d'egpais Cesslo sala d'actes — jornada empresa 24793 € *21% +300,00 € R
5226-0?- ® Ingreso Botiga Vendes de marxandatge r semestre 309,09 € . N% +374,00 € v ]
2026-06- I i » :
20 ® Ingreso Subvencions Ajut Diputacié — programa cultural 1.800,00 € +1.800,00 € g ©
3(5325'06' ® Ingreso Quotes Quota general 2026 e automdtico 45,00 € +45,00 € /| B
2026-06- Quota reduida (jubilats | estudiants) e .
05 0w Quotes 2026 e automitico 25,00 € *+25,00 € /)0
2026-06- Quota reduida (jubllats | estudiants)
05 ® Ingreso Quotes 2026 @ sutomético 2500 € +25,00 € A
2026-05- Taquilla i i f
. : avera 3 ® 0%
s ingreso . ras Concert de primavera 440,91 € o +485,00 € 7 ©
5;326-05- ® Ingreso Activitats Inscripcié taller  automatico 17,00 € +17,00 € | ®
2026-04- . Subvencié nominativa Ajuntament de
b ® Ingreso Subvencions Vila Nova 4.500,00 € +4.500,00 € Pl |
2026-03- Taquilla i i " - "%
5 ® Ingreso Grirades Cicle de cinema — taquilla 563,64 € ® 0% +620,00 € g @
2026-02- : - = e
10 ® Ingreso Donacions Donatiu particular per al centenari 500,00 € +500,00 € g ®
2026-01-
22 ® Ingreso Quotes de socis Remesa de quotes 2026 1.285,00 € +1.285,00 € g B

Si el recibo deja de estar pagado (lo deshaces, lo marcas como impagado o lo eliminas), el asiento se
elimina solo. Si eliminas a mano un asiento automatico, kugest te avisa de que se volvera a generar si el

Asientos automaticos de los recibos de cuotas en Contabilidad

recibo cambia de estado.
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NOTA
Las categorias que crea kugest solo («Quotes», «Activitats», «Altres ingressos») tienen el nombre en
catalan, aunque tengas la app en castellano. Si quieres otro nombre, escribelo en Categoria en
Contabilidad de cada cuota.
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NOTA

Las comisiones bancarias (por remesa o por devolucién) kugest no las conoce: apuntalas tu como
gasto.

® Pago con tarjeta desde el portal

Si quieres, los socios pueden pagar sus recibos pendientes con tarjeta desde el portal del socio, sin
que tu tengas que hacer nada. El cobro se hace con Stripe, una empresa de pagos online muy
extendida.

El dinero va directamente a la cuenta Stripe de tu entidad, y Stripe lo transfiere a la cuenta bancaria
que hayas asociado. kugest no toca nunca el dinero ni cobra ningun porcentaje; Stripe si cobra su
comision por pago, segun las tarifas de vuestro contrato con Stripe.

Esta opcion viene desactivada. Mientras no la actives, los socios ven sus recibos en el portal pero no
tienen ningun botdn para pagarlos.

NOTA

Esta cuenta de Stripe es la de tu entidad y sirve para cobrar a los socios. No tiene nada que ver con la
suscripcion de kugest que pagais en Administracion > Suscripcion y médulos.

Qué necesitas

Una cuenta de Stripe a nombre de la entidad (se crea en stripe.com con los datos de la entidad, el NIF
y la cuenta bancaria donde quereéis recibir el dinero). Una vez verificada, Stripe te da dos claves en el
apartado Developers > API keys (Desarrolladores > Claves de la API):

» La clave publicable, que empieza por pk_live_.. (0 pk_test_.. para hacer pruebas).

+ La clave secreta, que empieza por sk_live .. (0 sk_test ..).

Como lo activas
Doénde esta: Administracion » Configuracion, recuadro Pagos online (tarjeta).

1. Ve a Administracién > Configuracion y baja hasta el recuadro Pagos online (tarjeta).
2. Marca Activar pagos online.

3. En el desplegable Modo, elige:

o Simulacion (pruebas, sin Stripe): solo para ver cémo funciona el circuito. No se cobra nada de
verdad, pero el recibo se marca como pagado.

o Stripe test: pruebas con la cuenta de Stripe en modo de prueba (claves pk_test_.. ¥
sk_test_.. ). Stripe os da tarjetas de prueba; no se mueve dinero real.

o Stripe produccion: cobros reales (claves pk_live_.. y sk_live_..).

4. Si has elegido un modo de Stripe, pega la Clave publicable (pk_...) y la Clave secreta (sk_...).

5. Haz clic en Guardar cambios, arriba a la derecha de la pagina.
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3 Pagos online (tarjeta)
Cobra recibos con tarjeta desde el portal del socio. El dinero va directamente a tu cuenta Stripe — la plataforma no custodia fondos

Activar pagos online

Modo

Simulacion (pruebas, sin Stripe) v

B En modo simulacién, el pago se marca como hecho sin cobrar nada real. Sirve solo para probar el circuito: no lo dejes activado cuando los socios ya
usen el portal.

Pagos online activados en modo simulacion, con el aviso de que no se cobra nada real

En modo simulacion, el mismo recuadro te avisa de que el pago se marca como hecho sin cobrar nada y
de que no lo dejes activado cuando los socios ya usen el portal.

3 Pagos online (tarjeta)

Cobra recibos con tarjeta desde el portal del socio. El dinero va directamente a tu cuenta Stripe la plataforma no custodia fondos

Activar pagos online

Modo

Stripe produccion v
Clave publicable (pk_...)
Clave secreta (sk_...)

Pagos online en modo Stripe produccion, con los campos para las claves

La clave secreta se guarda cifrada. Una vez guardada, junto al campo aparece la etiqueta configurada;
si no la quieres cambiar, deja el campo vacio.

CONSEJO

Haz primero una prueba completa en Stripe test (un recibo de pocos euros a un socio de confianza, o a
ti mismo como socio) y, cuando todo vaya bien, cambia a Stripe produccion con las claves reales.

ATENCION

No dejes nunca el modo Simulacion activado con socios reales. En este modo, cualquier socio que
haga clic en Pagar y confirme en la pagina de prueba deja el recibo como pagado sin haber pagado
nada. Usalo solo para probar, y después pasa a Stripe produccioén o desmarca Activar pagos online.
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NOTA

Si eliges Stripe test o Stripe produccion pero no pones la Clave secreta (sk_...), el pago con tarjeta
queda como si estuviera desactivado: los socios no ven el botdén Pagar. kugest no usa nunca la
simulacién como recambio.

Queé recibos se pueden pagar con tarjeta
En el portal, el boton Pagar solo aparece si se cumplen las tres condiciones:

1. La entidad tiene el pago con tarjeta activo (modo Simulacion, o modo Stripe con la clave secreta
puesta).

2. El recibo estd pendiente .

3. El recibo no ha ido aun al banco dentro de una remesa.

El socio ve... Qué significa

pendiente Yy el botén Pagar Lo puede pagar con tarjeta ahora mismo.

pendiente Yy la palabra El recibo ya esta dentro de una remesa: lo cobrara el banco. No se puede
domiciliado pagar con tarjeta.

pendiente sin boton El pago con tarjeta no esta activo en la entidad.

impagado El banco lo ha devuelto (o lo has marcado tu como impagado). No se puede

pagar con tarjeta.

pagado Ya esta cobrado.

Si, por algun motivo, un socio intenta pagar un recibo que ya no se puede pagar (por ejemplo, porque lo
has marcado como pagado o lo has puesto en una remesa mientras tenia el portal abierto, o porque
acabas de desactivar la tarjeta), no se cobra nada y el portal le muestra un mensaje que lo explica.

NOTA

Un recibo domiciliado que aun no esta dentro de ninguna remesa si muestra el boton Pagar. Si el socio lo
paga con tarjeta, el recibo pasa a pagado (con método Tarjeta )y ya no entrard en la remesa, asi que
no se cobra dos veces.

Como lo ve el socio

1. El socio entra en su portal (en app.kugest.com, con el boton ¢Eres socio? Entra al portal del socio).
En la tarjeta Mis recibos ve todos sus recibos con su estado. En la cabecera también ve cuanto
tiene pendiente.
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Cuotas y cobros

Ateneu Cultural Vila Nova

Portal del socio

kugest - Manual de administrador

% ES £ [+ Salir

[4 Mis recibos

Taller de cerhmica 15:00 € @ pendients

per a families B pagar

Quota familiar 80,00 € » pondiente
2027 |

Sortida cultural a 25,00 ¢
Girona ® impagado

Quota anual 2026 80,00 €  pagado

(4 Actividades

Concert de tardor de la
Coral

dg., 18 d'oct. + Sala d'actes
8,00 € 1 108 plazas

Taller de ceramica per
a families

dg., 25 d'oct, - Aula taller
15,00 € - 8 plazas

Xerrada: 100 anys de
I'Ateneu

dg., 8 da nov. - Sala d'actes
gratis - BB plazas

Ruta literaria per la vila
dg., 22 de nov. - Punt de
trobada: Ateneu - 5,00 € - 18
plazas

Assaig general de
Nadal

dg., 13 de des. - Sala
d'assaig - gratis - 28 plazas

Inscribirmae

Inscribirme

Inscribirme

Inscribirme

[ Reservas

Mo tienes ninguna reserva proxima

El portal del socio: un recibo pendiente con el boton Pagar, uno domiciliado, uno impagado y uno pagado

2. Hace clic en Pagar en el recibo que quiere pagar. Se abre una pestana nueva con la pagina de pago
segura de Stripe, con el nombre de la entidad, el concepto y el importe. Escribe los datos de la

tarjeta y paga.

En modo simulacidn, en lugar de Stripe ve esta pagina de prueba, que avisa de que no se cobra
nada real. Solo haciendo clic en Pagar amb targeta el recibo queda pagado:
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Pagament a

Ateneu Cultural Vila Nova

laller de ceramica per a families

15.00 €

Pagar amb targeta

La pagina de pago de prueba (solo en modo simulacion)

3. Al terminar, ve el mensaje Pagament realitzat correctament. (0 Pagament realitzat, en la pagina de
prueba) y puede cerrar la pestana. Al volver al portal, el recibo ya aparece como pagado .

NOTA

La pagina de prueba y las pantallas de confirmacién o cancelacién del pago salen siempre en catalan,
aunque el socio tenga el portal en castellano. Por eso aqui citamos los textos tal como aparecen: «Pagar
amb targeta» (pagar con tarjeta), «Pagament realitzat correctament.» (pago realizado correctamente) y
«Pagament cancel-lat.» (pago cancelado).

En kugest, el recibo pasa solo a pagado, con el método Tarjeta, Yy Se apunta su ingreso en
Contabilidad. No hace falta que hagas nada.

Si el socio cancela en la pagina de Stripe, ve Pagament cancel-lat. y el recibo sigue pendiente .

NOTA

Un recibo pagado con tarjeta no se puede deshacer desde kugest: si hay que devolver el dinero, haz el
reembolso desde tu cuenta de Stripe.

® Los recordatorios y los avisos de impagados

kugest te ayuda a seguir las deudas de dos formas: avisos para ti en la bandeja Avisos y, si lo activas,
correos de recordatorio a los socios.
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Los avisos para ti

Cada dia, de forma automatica, kugest revisa los recibos de la entidad (y, de paso, crea los recibos de
las cuotas automaticas que toquen). Si hay recibos pendientes o impagados, te deja un solo aviso en la
bandeja Avisos (el numero rojo junto a Avisos, arriba del menu), con las cifras al dia.

Doénde esta: Avisos, arriba del menu de la izquierda.

Ateneu Cultural Vila... 3
@ o daciGh Avisos @ Borrar los leidos « Marcar todo leido & Comprobar ahora
4 sin leer - automatizaciones

) O Avisos o [ 1258 mosa |8 penduite s oobremant 20
PERSONAS
g Avui és l'aniversari de 2 socis « o
Felicita'ls des de Comunicacid,
2 Equipc

A 1 Arebuts pendents de cobrament «

Hi ha 4 quotes del 2026 que segueixen pendents. Revisa-ho a Cobrament
Control de acceso
ECONOMIA

¢y 2llicéncies caduquen aquest mes «
(¥} Cobros SEPA = Revisa les licéncies federatives properes a véncer

i ry El Concert de tardor s'esta omplint
[E] Facturacior Queden 19 places de 12¢

r Incidéncia oberta fa més de 5 dies
Degoteig al sostre de la sala d'assaig” segueix en curs

rvas 1 Estoc baix: Tassa del centenari

COMUNICACION

1 Comunicacior
m Marta Vidal
Presidéncia

La bandeja de Avisos con el aviso de recibos pendientes e impagados

El aviso dice cuantos recibos impagados y pendientes hay y, debajo, el importe de los impagados, el de
los pendientes y el total. El texto del aviso aparece en catalan aunque tengas la app en castellano: por
ejemplo, «3 rebuts impagats i 2 pendents de cobrament» (3 recibos impagados y 2 pendientes de
cobro) y «Impagats (retornats) - Pendents - Total». Cuando las cifras cambian, el aviso se actualiza 'y
vuelve a aparecer como no leido; cuando ya no queda nada por cobrar, desaparece. Puedes:

» Hacer clic en el v de un aviso para marcarlo como leido, o Marcar todo leido.
» Hacer clic en Comprobar ahora para hacer la revision en ese momento, sin esperar al dia siguiente.

« Eliminar un aviso (papelera) o Borrar los leidos. Si la situacidn continua, el aviso volvera a aparecer.

Los recordatorios por correo a los socios
kugest puede enviar solo un correo de recordatorio a los socios que deben dinero. Viene desactivado.

Doénde esta: Administracion » Configuracion, recuadro Correos automaticos a los socios.

1. Marca Recordatorios de impagados por correo.

2. Elige Cada cuantos dias (por defecto, 7) y el Maximo de recordatorios por deuda (por defecto, 3).
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3. Haz clic en Guardar cambios, arriba a la derecha de la pagina.

71 Correos automaticos a los socios

Salen solos, con la configuracion de correo de arriba. Nunca se envian dos correos iguales el mismo dia

Recordatorios de impagados por correo

Cada cuantos dias Maximo de recordatorios por deuda

Fi 3

Confirmacion de inscripcion a actividades

Recordatorios de impagados por correo: cada cuantos dias y cuantos como maximo

Cémo funciona:

* Qué deudas cuentan: los recibos impagado (devueltos por el banco o marcados por ti) y los
recibos pendiente que el socio debe pagar él, es decir, los que no estan domiciliados (sin mandato
activo y fuera de remesa). Los recibos domiciliados pendientes no generan recordatorios: ya los
cobrara el banco.

« Cuando sale: el primer recordatorio sale cuando el recibo lleva los dias elegidos pendiente;
después, uno cada tantos dias, hasta el maximo elegido. Nunca se envian dos recordatorios iguales
el mismo dia.

* Queé recibe el socio: un correo con la lista de recibos (los devueltos por el banco aparecen
marcados), el total pendiente y el enlace al portal del socio para consultarlos y pagarlos. El correo
se envia con la configuracion de correo de la entidad (recuadro Correo electronico (tu dominio) de
la misma pantalla).

* A quién no se envia: a los socios sin correo en la ficha y a los socios dados de baja.

« Cada recordatorio enviado queda en el Registro de envios (abajo del todo de Administracion »
Configuracion), con el tipo Recordatorio de impagado.

NOTA

El correo de recordatorio sale en catalan, aunque tengas la app en castellano. El asunto es «Recordatori:
tens rebuts pendents a nombre de /a entidad» (recordatorio: tienes recibos pendientes en...).

CONSEJO

Antes de activarlos, revisa la pestana Recibos filtrada por Pendientes e impagados: si hay recibos
antiguos que en realidad ya estan cobrados, marcalos como pagados. Si no, los socios recibiran
recordatorios de cosas que ya han pagado.
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® Preguntas frecuentes

Un socio dice que le hemos cobrado dos veces. {Qué miro? Abre su ficha (Personas > Socios, pestana
Cuotas y pagos) y mira sus recibos. kugest no crea nunca dos recibos de la misma cuota y periodo, asi
que la causa suele ser que tiene dos cuotas asignadas (por ejemplo, la general y la familiar) o que ha
pagado con tarjeta 0 en mano un recibo que después también ha ido al banco. Quitale la cuota que
sobra (cruz de la etiqueta en Cuotas asignadas). Si el cobro que sobra es el de tarjeta, devuélvele el
dinero desde tu cuenta de Stripe; si es el del banco, hazle una transferencia (o puede devolverlo él
mismo en su banco). Después, deja pagado solo uno de los dos recibos y elimina o marca el otro segun
corresponda.

El banco me ha rechazado el fichero. ;Qué puede ser? Las causas mas frecuentes son: el servicio de
cobro de recibos (adeudos SEPA) no estd contratado o activado en esa cuenta; el Identificador de
acreedor SEPA no es el que 0s ha asignado el banco; o la fecha de cobro es demasiado cercana para
vuestro banco. Pide al banco el motivo exacto. Si hay que corregir la pasarela, haz clic en Editar en el
recuadro Pasarela SEPA. Si la remesa aun esta preparada, deshazla y vuelve a crearla (con una fecha
mas lejana, si hace falta).

¢Como cobro una cuota solo a los socios de una secciéon? Con Pasar a socios (pestafia Cuotas), elige
Solo los de una seccidn y la seccion. También puedes usar una etiqueta. Si la cuota ya esta asignada a
mas socios, puedes generar los recibos del periodo solo para una seccion con el rayo (Generar recibos
del periodo actual).

He creado una cuota y no se ha creado ningun recibo. Una cuota nueva no tiene ningulin socio
asignado. Asignala con Pasar a socios o desde la ficha del socio: al asignarla, se crea el recibo del
periodo actual.

He asignado la cuota, pero en la remesa no entran todos los recibos. En la remesa solo entran los
recibos SEPA pendiente de socios con mandato activo que aun no han ido a ninguna remesa. Mira el
aviso amarillo del recuadro Generar y remesar (recibos de socios sin mandato) y, en la pestafa
Recibos, la marca sin mandato SEPA bajo el estado. Recuerda también que los socios dados de baja no
reciben recibos automaticos.

¢Puedo cambiar la fecha de cobro de la remesa? Si: la eliges al crear la remesa (como minimo dentro
de 2 dias habiles). Si ya la has creado y aun estd preparada, deshazla y vuelve a crearla con la fecha
nueva.

Un socio se ha dado de baja. ¢ Qué hago con los cobros? Al darlo de baja (Personas > Socios, Dar de
baja), deja marcada la opcién Cancelar el mandato SEPA. Los socios dados de baja ya no reciben
recibos automaticos ni recordatorios. Si tiene recibos pendientes que no le debes cobrar, eliminalos (si
no han ido a ninguna remesa); si quieres dejar de generarle recibos aunque lo reactives, quitale la cuota
en su ficha.

Un socio quiere pagar con una cuenta que no es suya (la de un familiar). Ningun problema: en el
mandato, en el campo Titular de la cuenta pon el nombre del titular, y en Socio, el socio. El mandato lo
debe firmar el titular de la cuenta.
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Una familia paga una sola cuota para varios socios. ;Como lo hago? Crea una cuota familiar y asignala
solo al miembro que hace de responsable de la familia (con su mandato). Asi solo se genera un recibo
por familia.

¢Como sé quién no ha pagado aun la cuota de este ano? Pestana Recibos: elige el ano, filtra por
Pendientes e impagados y escribe el nombre de la cuota en el buscador.

Un socio me ha pagado en efectivo una cuota que estaba domiciliada. ; Como evito que el banco
también se la cobre? Si el recibo aun no ha ido a ninguna remesa, haz clic en Marcar pagado: un recibo
pagado ya no entrara en la remesa. Si esta dentro de una remesa preparada, deshaz la remesa,
marcalo como pagado y vuelve a crear la remesa. Si ya lo habias enviado al banco, el banco se lo
cobrara igualmente: devuélvele el dinero en mano o pidele que devuelva el recibo en su banco, y marca
el recibo segun corresponda.

He marcado un recibo como pagado por error. Haz clic en Deshacer en la misma fila (pestana Recibos
o ficha del socio). Vuelve a pendiente y el ingreso de Contabilidad se elimina.

He liquidado una remesa por error. No se puede deshacer una remesa enviada o liquidada. Los recibos
que en realidad no se han cobrado, marcalos como impagados uno por uno.

Un socio ha pagado con tarjeta pero el recibo aparece pendiente. Pasa si cerro la pestana de pago
antes de volver al portal. Comprueba en tu cuenta de Stripe que el pago esta y, si esta, haz clic en
Marcar pagado en el recibo.

Los socios no ven el botdn Pagar. ;Por qué? Puede ser por cuatro motivos: (1) en Administracion >
Configuracion > Pagos online (tarjeta) no esta marcado Activar pagos online, o no has hecho clic en
Guardar cambios; (2) has elegido Stripe test o Stripe produccion pero no has puesto la Clave secreta
(sk_...); (3) el recibo ya esta dentro de una remesa (aparece domiciliado); (4) el recibo no esta
pendiente (por ejemplo, estd impagado ).

¢Un socio puede dejar un recibo como pagado sin pagarlo? Solo si tienes el modo Simulacion
(pruebas, sin Stripe) activado, que es justamente para probar. Con Stripe test o Stripe produccion, el
recibo solo se marca como pagado cuando Stripe confirma el pago. Por eso no debes dejar nunca la
simulacién activada con socios reales.

¢Puedo devolver un pago con tarjeta desde kugest? No. Las devoluciones de pagos con tarjeta se
hacen desde tu cuenta de Stripe. Después, marca el recibo en kugest segun corresponda.

¢Los cobros se apuntan solos en la contabilidad? Si. Cada recibo que pasa a pagado crea un asiento
de ingreso en Economia > Contabilidad con la categoria de la cuota. Lo que no se apunta solo son las
comisiones bancarias.

He eliminado un recibo por error. ;Lo puedo recuperar? No se recupera de la papelera, pero lo puedes
volver a crear: en la pestana Cuotas, haz clic en el rayo (Generar recibos del periodo actual) de la
cuota; solo se creara a los socios que no tengan el recibo de este periodo. Si la cuota no le estaba
asignada, asignasela desde su ficha.

¢Donde veo el IBAN completo de un socio? En pantalla, en ningun sitio: por seguridad, kugest solo
muestra el principio y las cuatro ultimas cifras. El nimero completo se guarda cifrado y solo aparece en
el documento PDF del mandato y dentro del fichero de la remesa.
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CAPITULO 4

Facturacion, contabilidad y tienda

Este capitulo explica los tres modulos del grupo Economia que usan la tesoreria y la secretaria para
llevar el dinero de la entidad:

« Facturacion: hacer facturas a clientes (empresas, ayuntamientos, otras entidades...) con VeriFactu,
sacarlas en PDF, enviarlas por correo, cobrarlas, corregirlas con facturas rectificativas y, si quieres,
enviarlas a Hacienda.

« Contabilidad: apuntar todos los ingresos y todos los gastos, ver como va el afo, calcular el IVA,
preparar los modelos fiscales para la gestoria y controlar el presupuesto.

« Tienda: vender camisetas, libros, entradas o cualquier articulo, con tallas, control de stock y
pedidos de varios productos.

NOTA

Los tres mddulos estan conectados con Contabilidad. Cuando marcas una factura como cobrada,
cuando un pedido de la tienda queda pagado o cuando se cobra un recibo, la app crea sola el apunte de
ingreso. Lo explicamos en Asientos automaticos.

NOTA

Si en el menu no te aparece alguno de estos modulos, es que tu entidad no lo tiene activado. Lo puedes
activar tu mismo en Administracion > Suscripciéon y médulos.

® Facturacion

Sirve para hacer facturas legales con numeracion automatica y VeriFactu: las preparas, las emites, las
envias al cliente en PDF, las marcas como cobradas vy, si hace falta, las corriges o las anulas. La usa
quien lleva la tesoreria o la gestion administrativa de la entidad.

Doénde esta: Economia > Facturacion en el menu de la izquierda.
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Ateneu Cultural Vila... (¥
@ utignla Facturacion % Config. AEAT + Mueva factura
Facturas con VeriFactu

Ansifica 9.083,00 € 7.268,00 € 1.815,00 € 5
i bead Pendiente Facturas
A o
PERSONAS
Todas v Todos los afios v Todoelano ~  Todos los meses
o
? Equipc
Licer
Control de acceso F-2026-0005 Assoclaclo de Comerciants de Vila Nova 07/08/2026 968,00 € o pagada
ECONOMIA
e F-2026-0004  C5c0la Pla de Vila Nova 05/09/2026 1.452,00€  ® emitid
[[] Contabilidad F-2026-0002 Innovatek SL 01/09/2026 363,00 € ® amitida
U Facturacion
: F-2026-aqe3  DiPutacio de Barcelona 18/06/2026 1.800,00 €  ® pagada
enda
ACTIVIDAD Faawascann, - Aluntamant da Vi Nove 10/04/2026 4.500,00€  ® pagada

] Actividades

COMUNICACION

1 Comunicacior
@ Marta Vidal
Presidéncia

Pantalla de Facturacion: cifras arriba, filtros y /a lista de facturas

Qué es VeriFactu, en pocas palabras

VeriFactu es el sistema de Hacienda (la AEAT) para que las facturas hechas con un programa no se
puedan cambiar ni borrar a escondidas. kugest lo hace asi:

» Cada factura emitida queda sellada. En el momento de emitirla, la app le calcula una huella: un
codigo largo de letras y niumeros que sale de los datos de la factura (el NIF de la entidad, el numero,
la fecha, el tipo y los importes) y de la huella de la factura anterior. Como cada huella depende de la
anterior, todas forman una cadena: si alguien tocara una factura antigua, la cadena ya no cuadraria.

« Una factura emitida ya no se puede modificar ni eliminar. Si te has equivocado, la corriges con una
factura rectificativa o la anulas.

» Cada factura lleva un cdédigo QR con sus datos basicos y un enlace a la sede electronica de
Hacienda, para que quien la recibe la pueda comprobar con el movil.

« Enviarla a Hacienda es opcional y siempre a peticion tuya. La app nunca envia nada a la AEAT por
si sola: solo se envia una factura cuando tu haces clic en Enviar y lo confirmas. Ver El envio a la
AEAT.

No tienes que hacer nada especial para que funcione: la huella, la cadena y el QR se hacen solos al

emitir la factura.

Qué ves

Arriba, bajo el titulo, una linea pequefia te dice como tienes el envio a Hacienda:

« AEAT desactivado: no se envia nada a la AEAT (es como esta por defecto).
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« AEAT entorno de pruebas (en azul): el envio esta activado contra el servicio de pruebas de
Hacienda.

- AEAT PRODUCCION (en rojo): el envio esta activado y es real.

- - falta el certificado (en naranja): has activado el envio pero todavia no has subido el certificado
digital.

A la derecha hay dos botones: Config. AEAT (ver Como configurar VeriFactu y la AEAT) y Nueva
factura.

Las cuatro cifras de la parte superior suman las facturas que tienes en pantalla: si pones un filtro (un
afno, un trimestre, un estado o una busqueda), las cifras se recalculan. Solo cuentan las facturas
emitida Yy pagada ; los borradores y las anuladas no.

Cifra Queé significa

Facturado La suma del importe total (IVA incluido) de las facturas emitidas y pagadas.
Cobrado La suma de las que estan pagada .

Pendiente La suma de las que estan emitida, es decir, que todavia no has cobrado.
Facturas Cuantas facturas emitidas y pagadas hay.

La barra de filtros te deja encontrar facturas:

« Busca numero, cliente o NIF...: escribe una parte del numero, del nombre del cliente o de su NIF.
« Todas / borrador / emitida / pagada / anulada: solo las facturas de un estado.

» Todos los aios, Todo el afio (trimestre) y Todos los meses: el periodo. El trimestre y el mes son
excluyentes: si eliges un mes, el trimestre vuelve a «Todo el aflo», y al revés.

« El niumero pequefio de la derecha es cudantas facturas salen con los filtros puestos.

La lista tiene estas columnas:

Columna Qué aparece

Numero El nimero de la factura. Los borradores dicen (sin nimero). Debajo, en gris, puede aparecer
simplificada (factura sin NIF del cliente), R1- rectifica F... (es una rectificativa y qué factura corrige)
o rectificada por R... (esta factura tiene una rectificativa).

Cliente A quién has hecho la factura, con el NIF debajo.

Fecha La fecha de emision.

Total El importe total con el IVA incluido.

Estado borrador, emitida, pagada o anulada (ver Estados de la factura). Sila has enviado por

correo, debajo pone enviada.

AEAT Si se ha enviado a Hacienda y como ha ido. Con el envio desactivado aparece una raya. Ver El envio
a la AEAT.
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Facturacion, contabilidad y tienda kugest - Manual de administrador

A la derecha de cada fila estan los botones de accion. Si pasas el raton por encima de cada uno,
aparece su hombre:

Escola Pia de Vila Nova

F-2026-0004 05/09/2026 1.452,00 €  * emitida ® v
Botones de una factura emitida: ver, marcar cobrada y el menu de mas acciones
Boton Qué hace Cuando aparece
® (0jo) Ver: abre la factura en PDF en pantalla. Siempre.
= (lapiz) Editar el borrador. Solo en los borradores.
Sello Emitir el borrador. Solo en los borradores.
v (visto) Marcar cobrada. Solo en las facturas emitidas.

.-+ (tres puntos)

Mas acciones: abre un menu con el resto de opciones.

Siempre.

El menu --- cambia segun el estado de la factura. Para una factura emitida es asi:

Ateneu Cultural Vila... 2
asociacion Facturamén % Config. AEAT + MNueva factura
Facturas con VeriFactu
08 Resumen
@ Analitica 9.083,00 € 7.268,00 € 1.815,00 € 5
Facturado Cobradc Pendients Facturas
0 Avisos o
PERSONAS
O Socios Todas v  Todoslosafios v  Todoelaho ~  Todoslos meses «
1 Equipos
() Licencias
, Control de acceso F-2026-0005 Assoclaclo de Comerciants de Vila Nova 07/09/2026 968,00 € o pagads
ECONOMIA
A F-2026-0004  ESCO2 Pla de Viia Nova 05/09/2026 1.452,00€ omiida
ekl & Descargar PDF
[ Contabitidad F-2026-0002 Innovatek SL 01/09/2026 363,00 € ® amitida
& Imprimir
E Facturacion e
' - Envia
@ 1 F-2026-0003 Diputacid de Barcelona 18/06/2026 1.800,00 € el nviar por coreo
| enda
~  Marcar cobrada
« ACTIVIDAD F-2026-sp01  fluntament de Vila Nova 10/04/2026 450000€ spageda @ Recificer
[ Actividades © Historial
f@ Reservas & Anular

COMUNICACION

= Comunicacion

Marta Vidal

Presidéncia

Opcion del menu
Descargar PDF

Imprimir

El menu --- de una factura emitida

Qué hace

Descarga la factura en PDF en el ordenador.

Abre la version para imprimir.
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Enviar por correo
Editar / Emitir / Eliminar
Marcar cobrada

Volver a emitida

Rectificar

Historial

Anular

Solo en los borradores.

Solo en las emitidas.

La envia al cliente con el PDF adjunto (no aparece en los borradores).

Solo en las pagadas: deshace el cobro.

Hace una factura rectificativa (en las emitidas y en las pagadas).

Todo lo que ha pasado con la factura (no aparece en los borradores).

Anula la factura (en las emitidas y en las pagadas). Aparece en rojo.

[«

Imprimir

O @

Rectificar

& g

Historial

@ ©

Anular

Descargar PDF

Enviar por correo

Volver a emitida

E/ menu de una factura pagada, con Volver a emitida

Estados de la factura

Estado

borrador

emitida

pagada

anulada

Qué significa

Una factura que estas preparando. Todavia
no tiene numero ni huella y no es valida
como factura.

La factura ya es definitiva: tiene numero y
huella VeriFactu y esta bloqueada. Cuenta
como Pendiente.

La has cobrado. Cuenta como Cobrado y

tiene su apunte de ingreso en Contabilidad.

La has anulado. Se conserva en la lista (no
se elimina) pero ya no cuenta en las cifras.

Qué puedes hacer

Corregirla tantas veces como quieras, emitirla o
eliminarla.

Verla, descargarla, enviarla por correo, Marcar
cobrada, rectificarla, anularla y, si lo tienes
activado, enviarla a la AEAT.

Lo mismo que una emitida, y también Volver a
emitida si te has equivocado al marcarla.

Verla, descargarla, enviarla por correo, consultar
su historial y, si ya constaba en la AEAT, enviar la
anulacion.

El camino normal es: borrador - emitida - pagada . También puedes emitir directamente una factura
nueva sin pasar por borrador.
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ATENCION

Una factura emitida o pagada ya no se puede modificar ni eliminar. Es la ley (VeriFactu). Revisala
bien antes de emitirla. Si después hay que cambiar algo, haz una rectificativa.

Antes de la primera factura: los datos de la entidad

La cabecera de cada factura (el nombre de la entidad, el NIF y la direccidn) sale de la configuracion de
la entidad. Compruébalos antes de hacer la primera factura:

1. Ve a Administracion > Configuracion en el menu de la izquierda.

2. En el recuadro Identidad de la entidad, revisa Nombre de la entidad, NIF / CIF y Direccion fiscal.

3. Si cambias algo, haz clic en Guardar cambios (arriba a la derecha).

£ Identidad de la entidad

Nombre de la entidad NIF / CIF
Ateneu Cultural Vila Nova G08123456
Direccion fiscal

C. Major, 42 — 08430 Vila Nova del Vallés

Estos datos se usan en las facturas y comunicaciones

Datos de la entidad que aparecen en todas las facturas (Administracion > Configuracion)

Sin NIF no se puede emitir ninguna factura: apareceria el aviso «Abans d'emetre factures cal indicar el
NIF de I'entitat (Config. AEAT o Configuracio de I'entitat).» (en catalan: antes de emitir facturas hay que
indicar el NIF de la entidad).

)
ATENCION

Los datos de la cabecera se leen cada vez que abres o descargas una factura. Si cambias la direccion,
las facturas que vuelvas a descargar, también las antiguas, saldran con la direccién nueva. Por eso es
bueno guardar el PDF de cada factura cuando la emites.

Series y humeracion

No tienes que escribir nunca el niumero de la factura: la app lo pone sola en el momento de emitirla (los
borradores no tienen).

El numero tiene esta forma: serie + aio + / + contador de 4 cifras. Por ejemplo, F2026/0006 significa:

e F:laserie. Por defectoes F.
* 2026 : el ano, que sale de la Fecha de la factura.

* 0006 : el contador. Es la sexta factura de la serie F del afno 2026.
Coémo funciona:

« Cada serie tiene su propio contador, y vuelve a empezar en 0001 cada afo.
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e La numeracion no tiene huecos: como las facturas emitidas no se pueden eliminar, ningin nimero
queda vacio ni se repite.

» La serie solo puede tener letras, nimeros y guiones, y la app la pone siempre en mayusculas (r y
R son la misma serie).

» Mientras la factura es un borrador, puedes cambiar la serie. Una vez emitida, ya no.

» Las rectificativas usan su propia serie, que por defecto es R (la puedes cambiar en Config. AEAT,
campo Serie de las rectificativas).

NOTA

Las facturas que ya existian antes de que la app tuviera VeriFactu conservan el numero que tenian. En
las capturas de este manual las veras escritas con guiones, como F-2026-0004 .

Las fechas tienen que ir en orden. Al emitir una factura, la app comprueba dos cosas:

* Que la fecha no sea posterior a hoy. Si lo es, aparece «La data d'emissié no pot ser posterior a
avui.» (la fecha de emision no puede ser posterior a hoy).

* Que la fecha no sea anterior a la de la ultima factura emitida de la misma serie y afno. Silo es,
aparece un aviso que te dice cual es la fecha de la ultima.

Como hacer una factura

Este es el proceso completo, paso a paso. Si es la primera factura, revisa antes los datos de la entidad.
Paso 1. Abre el formulario

1. Ve a Economia > Facturacion.

2. Haz clic en Nueva factura (el boton azul de arriba a la derecha).

Se abre la ventana Nueva factura:
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Nueva factura

Cliente NIF/CIF
Sin NIF: factura simplificada
Direccion Correo del cliente
client@exemple.cat

[) & Guardar como cliente habitual

Socio (opcional) Fecha

— ninguno — 19/09/2026

Concepto Vencimiento

dd/mm/aaaa

DESCRIPCION PRECIO (€) IVA

Descripcion 0,00 2% v

+ Linea

Base imponible
IVA

Total

Notas

® Guardar borrador & Emitir factura

Formulario de Nueva factura, vacio

Paso 2. Pon los datos del cliente

Si ya tienes el cliente guardado como habitual, eligelo en el desplegable Cliente habitual (aparece
arriba del todo solo si has guardado alguno) y los datos se rellenan solos. Si no:
1. Cliente: el nombre completo de la empresa, la entidad o la persona. Es obligatorio.

2. NIF/CIF: el NIF del cliente (9 caracteres). Si lo dejas vacio, la factura sera una factura simplificada
(es lo que te recuerda el texto gris de la casilla).

3. Direcciodn: la direccidn fiscal del cliente.

4. Correo del cliente: donde le enviaras la factura. No es obligatorio, pero asi ya lo tendras cuando la
envies por correo.

5. Si le haras mas facturas, marca Guardar como cliente habitual. Ver Clientes habituales.
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Nueva factura

Cliente NIF/CIF

Club Excursionista La Mola G08765432

Direccion Correo del cliente

C. de la Muntanya, 7 — 08430 Vila Nova secretaria@cellamola.cat

&, Guardar como cliente habitual

Socio (opcional) Fecha
— ninguno — 19/09/2026
Concepto Vencimiento
dd/mm/aaaa
DESCRIPCION PRECIO (€) IVA
Descripcion 0,00 2% v

+ Linea

Base imponible
IVA

Total

Notas

® Guardar borrador & Emitir factura

Datos del cliente rellenados, con Guardar como cliente habitual marcado

NOTA

¢Factura completa o simplificada? Con el NIF del cliente, la factura es completa (Hacienda la llama tipo
F1). Sin NIF, es una factura simplificada (tipo F2), como un tique. Si el cliente es una empresa o una
administracion, pon siempre el NIF.

Paso 3. Socio, serie y fecha
1. Socio (opcional): si la factura es para un socio o socia de la entidad, eligelo. Asi queda vinculada a
su ficha. Elegir un socio no rellena los datos del cliente: los tienes que escribir igualmente.
2. Serie: deja F sino usas otras series.

3. Fecha: la fecha de la factura. Aparece la de hoy. Es obligatoria. El afio de esta fecha es el que sale
en el numero.
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Socio (opcional) Serie Fecha

Marta Puig v F 19/09/2026 B
Concepto Vencimiento

Socio, serie y fecha

Paso 4. Concepto y vencimiento

» Concepto (opcional): una frase que resuma la factura, p. ej. «Alquiler de espacios — septiembre».
Sale impreso encima de las lineas y es la descripcion que se envia a Hacienda. Si lo dejas vacio, se
usa la primera linea.

» Vencimiento (opcional): el dia limite para pagarla. Si lo pones, sale impreso en la factura.
Paso 5. Escribe las lineas (los conceptos)

Cada linea es una cosa que facturas. Las columnas tienen el titulo arriba:

Columna Qué pones

Descripcion Qué facturas, p. ej. «Alquiler de la sala de actos (4 h)». Obligatoria en cada linea.
Cant. Cuantas unidades. Por defecto, 1.

Precio (€) El precio de una unidad, sin IVA.

IVA EltipodeIVAdelalinea: @ %, 4 %, 5 %, 10 % o 21 % . Por defecto, 21 %.

1. Rellena la primera linea.
2. Para anadir otra, haz clic en + Linea (debajo de las lineas).

3. Para quitar una, haz clic en la papelera de su derecha (Quitar la linea). Si solo hay una, no se
puede quitar.
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Nueva factura

Cliente NIF/CIF

Club Excursionista La Mola G08765432

Direccion Correo del cliente

C. de la Muntanya, 7 — 08430 Vila Nova secretaria@cellamola.cat

[J & Guardar como cliente habitual

Socio (opcional) Fecha

— ninguno — 19/09/2026

Concepto Vencimiento

Lloguer d'espais — setembre dd/mm/aaaa

DESCRIPCION i PRECIO (€) IVA

Lloguer de la sala d'actes (4 h) 150 21%

Servei de so i projector 25 21%

+ Linea

Base imponible 200,00 €
IVA 42,00 €

Total 242,00€

Notas

® Guardar borrador & Emitir factura

Dos lineas: el alquiler de la sala y dos unidades del servicio de sonido

ATENCION

El precio va siempre sin IVA. Si solo sabes el precio con el IVA incluido, dividelo entre 1,21 (si el IVA es

del 21 %), entre 1,10 (del 10 %) o entre 1,04 (del 4 %). Por ejemplo: 121 € con IVA - 121/1,21 =100 € de
precio.

Paso 6. Elige el IVA de cada linea

Cada linea puede tener un IVA distinto. En el ejemplo, el alquiler y el sonido llevan el 21 % vy el libro, el 4
%:
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Nueva factura
Cliente
Club Excursionista La Mola
Direccion
C. de la Muntanya, 7 — 08430 Vila Nova
[J & Guardar como cliente habitual
Socio (opcional)

— ninguno —

Concepto

Lloguer d'espais — setembre

kugest - Manual de administrador

NIF/CIF

G08765432

Correo del cliente

secretaria@cellamola.cat

Fecha

19/09/2026

Vencimiento

dd/mm/aaaa

DESCRIPCION PRECIO (€) IVA

Lloguer de la sala d'actes (4 h) 150 21%

Servei de so | projector 25 1%

Llibre "Vila Nova, 100 anys d'Ateneu" 22 4%

+ Linea

Base imponible 222,00 €
IVA 42,88 €

Total 264,88 €

Notas

Pagament per transferéncia al compte ES00 0000 0000 0000 0000 0000

® Guardar borrador & Emitir factura

Factura con tres lineas con IVA distinto, los totales y una nota de pago

Si alguna linea va al @ %, debajo aparece el aviso Las lineas al 0 % se declaran como operacion
exenta de IVA (art. 20 LIVA). y en la factura impresa constara asi. Muchas actividades de las entidades
sin animo de lucro estan exentas. Qué IVA corresponde depende de la actividad y de la situacion fiscal
de la entidad: si tienes dudas, preguntalo a la gestoria antes de emitir la factura.

Paso 7. Revisa los totales
En el recuadro gris de debajo de las lineas, la app calcula al momento:

- Base imponible: la suma de cantidad x precio de todas las lineas (sin IVA).
« IVA: el IVA de cada tipo, calculado sobre la base de cada tipo (es como lo calcula Hacienda).

» Total: lo que tendra que pagar el cliente (base + IVA).

Paso 8. Ahade una nota (opcional)
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En el campo Notas puedes escribir lo que quieras que salga en la factura: la forma de pago, el nimero
de cuenta para hacer la transferencia, etc.

Paso 9. Guardala como borrador o emitela
Abajo a la derecha tienes dos botones:

« Guardar borrador: la guarda sin numero, para terminarla o revisarla mas tarde. Aparece el aviso
Borrador guardado.

« Emitir factura: la hace definitiva. Antes te pide confirmacién:

Emitir la factura

Al emitirla se le asigna el numero siguiente de la serie, se
calcula la huella VeriFactu encadenada y la factura queda
bloqueada: ya no se podra modificar ni eliminar (solo
rectificar o anular).

Total: 242,00 € - Club Excursionista La Mola

Confirmacion antes de emitir: la factura quedara bloqueada

La ventana Emitir la factura te explica que se le asignara el niumero siguiente de la serie, que se
calculara la huella VeriFactu y que la factura quedara bloqueada. Debajo ves el total y el cliente. Haz
clic en Emitir para hacerlo o en Cancelar para volver al formulario. Al emitirla aparece el aviso Factura
emitida: F2026/0006 (con el numero que le haya tocado) y la factura aparece en la lista como
emitida.

Si falta el nombre del cliente, la fecha o la descripcion de alguna linea, el formulario no te dejara
continuar y te sefalara la casilla vacia. Si el NIF del cliente no tiene 9 caracteres, aparece «El NIF del
client no sembla valid (ha de tenir 9 caracters).» (el NIF del cliente no parece valido).

CONSEJO

Si no estas seguro, usa Guardar borrador, descarga el PDF (saldra con la marca <kESBORRANY», que
significa borrador) y revisalo con calma. Cuando esté bien, emitelo.

Como trabajar con borradores

Un borrador es una factura a medias. Aparece arriba del todo de la lista, con (sin niumero) y el estado
borrador .

» Corregirlo: haz clic en el lapiz = (Editar). Se abre la ventana Editar borrador, igual que la de factura
nueva. Cambia lo que haga falta y haz clic en Guardar borrador o, si ya esta bien, en Emitir factura.

» Emitirlo: haz clic en el sello (Emitir) de la fila y confirmalo en Emitir la factura con el botén Emitir.

« Verlo: con el ojo @ . EI PDF de un borrador sale con la marca <ESBORRANY» en diagonal y sin QR.

o Eliminarlo: en el menu ---, Eliminar, y confirmalo en Eliminar el borrador. Como todavia no tenia
numero, la numeracion no se ve afectada.
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Como ver la factura, descargarla en PDF e imprimirla

Para verla en pantalla, haz clic en el ojo @ (Ver). Se abre el visor con la factura en PDF, tal como la
recibira el cliente:
F-2026-0004.pdf

Factura F-2026-0004

Ateneu Cultural Vila Nova Eactura F-2026-0004

nt Escola Pia de Vila Nova

Concepte: Tallers de teatre a I'escola
DESCRIPCIO PREU UNITARI Iva IMPORT
Taller de teatre — 10 sessions 100,00 € 21 % 1.000,00 €

Material escenografic 200,00 € 21 % 200,00 €

TIPUS IVA BASE QUOTA Base imposable 1.200,00 €
21 % 1.200,00 € 252,00 € IVA 252,00 €

TOTAL 1.452,00 €

Factura verificable a la seu electronica de I'AEAT

La factura en PDF, dentro del visor

Para descargarla, en el menu --- elige Descargar PDF. Se descarga un archivo que se llama, por
ejemplo, Factura-F2026-0006.pdf . También la puedes descargar desde el visor, con el boton 4.

Para imprimirla en papel, en el menu --- elige Imprimir. Se abre la versién para imprimir:
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F-2026-0004.html

Imprimir
Ateneu Cultural Vila Nova Factura E-2026-0004

NIF GOB123456 Data d'emissié: 05/09/2026 - Venciment: 05/10/2026
C. Major, 42 — 08430 Vila Nova del Vallés Client: Escola Pia de Vila Nova

NIF RO800123H
C. Sant Jordi, 22 — 08430 Vila Nova

Concepte: Tallers de teatre a |'escola
DESCRIPCIO PREU UNITARI IVA IMPORT
Taller de teatre — 10 sessions 100,00 € 21% 1.000,00 €

Material escenografic 200,00 € 21% 200,00 €

TIPUS IVA BASE QUOTA Base imposable 1.200,00 €
21% 1.200,00 € 252,00 € VA 252,00 €

TOTAL 1.452,00 €

Pendent de conformitat de la direccio.

Factura verificable a la seu electronica de I'AEAT
Escaneja el codi QR per comprovar-la.
3t 1492870F2ADA9SDEAE44BEBBEALS05FD

Version para imprimir de Ja factura: cabecera, cliente, lineas, desglose del IVA y totales

Haz clic en el boton Imprimir (arriba a la derecha de la hoja) y elige tu impresora en la ventana del
navegador. (Si eliges Guardar como PDF, también obtendras un PDF.) Este boton no sale en el papel.
(
NOTA
El documento de la factura (el PDF y la version para imprimir) se genera siempre en catalan, aunque
tengas la app en castellano: pone «Factura», «Client», «Data d'emissié», «Descripcié», «Quant.», «Preu
unitari», «Import», «<Base imposable»... Los datos que escribes tu (cliente, descripciones, notas) salen tal
como los escribes.

Qué hay en la factura:

« Arriba a la izquierda, el nombre, el NIF y la direccion de tu entidad.

« Arriba a la derecha, el tipo de documento (factura, factura simplificada o factura rectificativa), el
numero, la fecha de emision, el vencimiento (si lo hay) y los datos del cliente.

» El concepto, silo has puesto.
« Laslineas, con la descripcion, la cantidad, el precio unitario, el IVA y el importe de cada una.

» El desglose del IVA por tipo (tipo, base y cuota) y los totales: base imponible, IVA'y TOTAL.
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« Sies una rectificativa, qué factura rectifica, el tipo y el motivo. Si esta anulada, la marca
«ANUL-LADA>».

« Las notas, silas hay.

« Al pie, el bloque VeriFactu:

F-2026-0004.html

Factura verificable a la seu electrénica de I'AEAT

Escaneja el codi QR per comprovar-la,

Pie de la factura: el cddigo QR, el texto de la factura verificable y la huella

El cadigo QR es real: lleva el NIF de la entidad, el numero, la fecha y el importe de la factura, y un enlace
a la sede electronica de la AEAT. Al lado pone «Factura verificable a la seu electronica de I'AEAT» y
«Escaneja el codi QR per comprovar-la.» (factura verificable en la sede electronica de la AEAT; escanea
el codigo QR para comprobarla), y debajo esta la Empremta (la huella, sus primeros caracteres). Si
tienes el envio a la AEAT activado, encima del QR aparece también la leyenda VERI*FACTU vy el texto
«Sistema de facturacié verificable (VERI*FACTU), RD 1007/2023.»; si el envio es al entorno de pruebas,
pone «Entorn de proves de I'AEAT.».

NOTA

Lo que muestre la pagina de Hacienda al escanear el QR depende de si la factura se le ha enviado o no.
Los borradores no llevan QR.

Los botones de arriba del visor:

rF-2026~0004.html & & X ]

Barra superior del visor: abrir en una pestana nueva, descargar y cerrar

e 7 Abrir en una pestaia nueva: abre la factura sola en una pestafia del navegador.
- ¥ Descargar.

« X Cerrar (también puedes pulsar la tecla Esc o hacer clic fuera del visor).

Como marcar una factura como cobrada
Cuando el cliente te haya pagado:

1. Busca la factura en la lista (puedes filtrar por emitida para ver solo las pendientes).

2. Haz clic en el visto v (Marcar cobrada) de su fila, o elige Marcar cobrada en el menu ---.
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3. Se abre una ventana con la Fecha de cobro. Aparece la de hoy: cambiala si la has cobrado otro dia.

4. Haz clic en Marcar cobrada.

Marcar cobrada - F-2026-0004

Fecha de cobro

19/09/2026

Se creara automaticamente el asiento de ingreso en Contabilidad
(categoria «Facturacion»), uno por cada tipo de IVA, (1.452,00 €)

Cancelar Marcar cobrada

Marcar cobrada: la fecha de cobro y el aviso del apunte en Contabilidad

La factura pasa a pagada, el importe pasa de Pendiente a Cobrado y aparece el aviso Factura cobrada
- asiento de ingreso creado en Contabilidad. La app ha apuntado el ingreso en Contabilidad por si sola

(ver Facturas y contabilidad).

At Cultural Vila... 3
Cosir TR Facturacion
Facturas con VeriFactu - AEAT desact
88 Resumen
ol 1.815,00 € 0,00 €
Facturado Cobrado
0 Avisos o
v PERSONAS
) MIF

Al Socios emitida
¥ Equipos
(<) Licencias NUMERD NTE ECHA
= Control de acceso F-2026-0004 Escola Pia.de Vila Nova 05/09/2026

ECONOMIA
. . F-2026-0002 Innavatek SL 01/09/2026
& Cobros SEPA 1

[ contabilidad

[E Facturacién

5 Tienda
~ ACTIVIDAD
) Actividades

f@ Reservas

« COMUNICACION

&1 Comunicacion

Marta Vidal
Presidéncia

% Config. AEAT + Nueva factura

2

Facturas

Todo el afio Todos los meses v

® amitida

& amitida a

Solo las facturas emitidas (pendientes de cobro), con el filtro de estado

¢Te has equivocado? En el menu --+ de una factura pagada, elige Volver a emitida y confirmalo. La
factura vuelve a estar pendiente de cobro y se elimina el apunte de ingreso que se habia creado en

Contabilidad.
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Volver a emitida X

La factura volvera a constar como pendiente de cobro y se
eliminara el asiento de ingreso que se creé en Contabilidad.

Cancelar Volver a emitida

Volver a emitida: la factura vuelve a pendiente y se elimina el apunte

Como enviar la factura por correo al cliente

1. En el menu --- de la factura, elige Enviar por correo.
2. Correo del cliente: aparece el que pusiste en la factura; lo puedes cambiar.

3. Mensaje (opcional): el texto del correo. Si lo dejas vacio, se envia un mensaje breve estandar (en
catalan: «Bon dia, T'enviem adjunta la factura...» y el nombre de la entidad).

4. Haz clic en Enviar.

Enviar por correo - F-2026-0004
Correo del cliente

administracio@escolapiavilanova.cat
Mensaje (opcional)

Si lo dejas vacio, se envia un mensaje breve estandar.

B Se adjunta la factura en PDF. El envio queda registrado en el

historial.

Cancelar Enviar

Enviar por correo: la direccion del cliente y el mensaje; el PDF va adjunto

Aparece el aviso Correo en la cola de envio con el PDF adjunto. El correo se envia en unos momentos
con la factura en PDF adjunta y con el asunto «Factura numero - nombre de la entidad». Sale con el
remitente que tengas configurado en Administracion > Configuracion (ver el capitulo Administracion y
portal del socio).

Después, en la columna Estado pone enviada, y en el Historial de la factura puedes ver si el correo ya

ha salido (enviado), si todavia esta en cola o si ha fallido y por qué.

CONSEJO

Si el cliente es castellanohablante, escribe tu el Mensaje (opcional) en castellano: asi no recibira el texto
estandar en catalan.
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NOTA

Los borradores no se pueden enviar por correo: primero hay que emitirlos.

Como corregir una factura emitida: la factura rectificativa

¢Qué es una rectificativa? Una factura emitida no se puede tocar. Si hay un error (un precio

equ

ivocado, unos datos del cliente mal puestos, un descuento que no estaba...), lo que se hace es una

factura nueva que corrige la anterior: la factura rectificativa. Dice qué factura corrige, por qué y quée
importes cambian. La original se queda tal como estaba, y las dos quedan en la cadena VeriFactu.

Hay

Y el

dos maneras de hacerla (la Modalidad):

Por diferencias: la rectificativa solo lleva la diferencia. Si cobraste 150 € y tenian que ser 120 €,
pones una linea de -30 €. Si quieres anular toda la factura, pones todas las lineas en negativo (es lo
que la app te propone por defecto).

Por sustitucion: la rectificativa lleva la factura correcta completa y sustituye a la original.

Tipo de rectificativa dice el motivo legal. El mas habitual es el primero:

Tipo Cuando se usa

R1 Errores (un precio, un importe, el IVA, los datos...) y las demas causas del art. 80.1, 80.2 y 80.6 de la ley

del IVA.

R2 Cuando el cliente esta en concurso de acreedores.

R3 Cuando la deuda no se puede cobrar (crédito incobrable).

R4 Otras causas.

R5 Rectificativa de una factura simplificada. La app lo pone sola si la original era simplificada.

Paso a paso:

1. En el menu --- de la factura que quieres corregir, elige Rectificar.

2. Se abre la ventana Factura rectificativa de F.... La app ya ha copiado el cliente, la serie de las
rectificativas (R ), la fecha de hoy, el concepto «Rectificacion de la factura F...» y todas las lineas de
la original en negativo.

3. Elige el Tipo de rectificativa y la Modalidad. Si cambias a Por sustitucion, las lineas pasan a ser las
de la original en positivo, para que las corrijas.

4. Escribe el Motivo de la rectificacion (p. ej. «Error en el precio del alquiler»).

5. Deja en las lineas solo lo que haga falta: por diferencias, la diferencia (en negativo si devuelves

dinero al cliente); por sustitucion, la factura correcta completa.

. Haz clic en Emitir factura y confirmalo (o en Guardar borrador si la quieres revisar antes).
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Factura rectificativa de F-2026-0004
Tipo de rectificativa Modalidad
R1- Error fundado en derecho o art. 801, 8 ~ Por diferencias

Por diferencias: las lineas son la diferencia respecto a la original {(en negativo para abonar). Por defecto se
abona toda la factura.

Motivo de |a rectificacion

Error en el preu del lloguer

Cliente NIF/CIF

Escola Pia de Vila Nova RO800123H

Direccion Correo del cliente

C. Sant Jordi, 22 — 08430 Vila Nova client@exemple.cat

Socio (opcional) Serie Fecha

— ninguno — R 19/09/2026

Concepto Vencimiento

Rectificacion de la factura F-2026-0004 dd/mm/aaaa

DESCRIPCION . PRECIO (€) IVA

Taller de teatre — 10 sessions -100 21% ~ ®

Material escenografic -200 21% v @

+ Linea

Base imponible -1.200,00 €
IVA -252,00 €

Total -1.452,00 €

Notas

@ Guardar borrador & Emitir factura

Rectificativa por diferencias de la factura F-2026-0004: tipo, modalidad, motivo y /as lineas en negativo

Tipo de rectificativa Modalidad

R1 - Error fundado en derecho o art. 801, 8 + Por sustitucion v

Por sustitucion: las lineas son la factura correcta completa; sustituye a la original.

Motivo de la rectificacion

Canvi de les dades del client

La misma rectificativa cambiada a Por sustitucion
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La rectificativa toma un numero de su serie (p. ej. R2026/0001 ). En la lista, debajo de su numero pone
R1- rectifica F-2026-0004, y debajo de la original pone rectificada por R2026/0001. En la factura
impresa aparece el titulo «Factura rectificativa» y una nota con la factura que rectifica, la fecha, el tipo,
la modalidad y el motivo.
(

ATENCION

Las rectificativas R1a R4 necesitan el NIF del cliente. Si la factura original no lo tenia, aparecera el aviso

«Una rectificativa R1-R4 necessita el NIF del client.». No se pueden rectificar borradores (se editan) ni
facturas anuladas.

CONSEJO

Si el cliente tiene que recibir una factura correcta, puedes hacer la rectificativa por sustitucién (una sola
factura), o bien una rectificativa por diferencias que anule la original y después una factura nueva con
los datos buenos. Si dudas de cual hacer, preguntalo a la gestoria.

Como anular una factura

Anular es para las facturas que no tenian que existir: una factura duplicada, hecha por error o de una
operacioén que no se ha hecho. Si solo hay que corregirla, haz una rectificativa.

1. En el menu --- de la factura, elige Anular (en rojo).

2. Lee la explicacién: se generara un registro de anulacion VeriFactu encadenado, la factura se
conserva (no se elimina) y el nimero no se reutiliza. Si estaba cobrada, también se eliminara su
apunte de ingreso de Contabilidad.

3. Escribe el Motivo (opcional).

4. Haz clic en Anular (en rojo) para confirmarlo, o en Cancelar.

Anular la factura F-2026-0004 X

Se generara un registro de anulacién VeriFactu encadenado.
La factura se conserva (no se elimina) y el nimero no se
reutiliza.

Si solo hay que corregirla, usa «Rectificar» en lugar de anular,
Motivo (opcional)

Factura duplicada per error

Cancelar Anular

Anular la factura: explicacion, aviso y motivo (sin confirmar)

La factura pasa a anulada, deja de contar en las cifras y su PDF sale con la marca «<ANUL-LADA» y el
motivo.
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ATENCION

Anular no se puede deshacer. Si la factura ya constaba en la AEAT, después tienes que enviar también la
anulacion, con el botdn Enviar anulacion de la columna AEAT (ver El envio a la AEAT).

Historial de una factura

En el menu ---, Historial te muestra todo lo que ha pasado con una factura:

Historial - F-2026-0004

REGISTROS VERIFACTU

#4 - alta - 2026-09-08T13:31:31+02:00 + pendiente

ACTIVIDAD

& XML para la AEAT

Historial: registros VeriFactu, envios a la AEAT, correos y actividad

» Registros VeriFactu: cada registro de la cadena (el alta al emitirla y, si es el caso, la anulacién), con
su Huella y la del Anterior, y como esta en la AEAT: pendiente (todavia no se ha enviado),
aceptada, aceptada con errores, rechazada o error.

« Envios ala AEAT: cada vez que la has enviado, a qué entorno y qué ha respondido Hacienda.
« Correos: cada correo enviado, a quién y si ha salido.

« Actividad: cuando se ha creado, emitido, cobrado, vuelto a emitida, anulado o enviado por correo.
(Las facturas que ya existian antes de VeriFactu no tienen la actividad anterior.)

El boton XML para la AEAT descarga el registro de la factura tal como se enviaria a Hacienda.
Normalmente no lo necesitaras; puede servir si la gestoria te lo pide.

Clientes habituales

Si facturas a menudo a las mismas entidades o empresas, guardalas como clientes habituales y no
tendras que escribir sus datos cada vez:
1. Cuando hagas una factura, rellena los datos del cliente y marca Guardar como cliente habitual.

2. Al guardar o emitir la factura, el cliente queda guardado con el nombre, el NIF, la direccion vy el
correo.

3. La préxima vez, arriba del formulario aparece el desplegable Cliente habitual. Eligelo en — elige un
cliente guardado — y los datos se rellenan solos.

Si un cliente cambia de direccién o de correo, hazle una factura con los datos nuevos y vuelve a marcar
Guardar como cliente habitual: como el nombre y el NIF son los mismos, se actualiza.
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NOTA

De momento no hay ninguna pantalla para eliminar o renombrar clientes habituales. En las rectificativas
no aparece el desplegable, porque el cliente ya viene de la factura original.

Como filtrar por periodo (mes, trimestre, ano)
Para ver, por ejemplo, las facturas del tercer trimestre de 2026:
1. En el desplegable Todos los afos, elige 2026 .

2. En el desplegable Todo el aio, elige 3er trimestre.

3. La lista solo muestra las facturas con fecha de julio, agosto o septiembre de 2026, y las cuatro
cifras de arriba suman solo esas facturas.

Ateneu Cultural Vila... 2
@ bl Facturacion % Config. AEAT + Nueva factura
Facturas con VeriFactu

98 Resumen

Analitica 2.783,00€ 968,00 € 1.815,00 € 3
Eacturade Pendiente Facturas
PERSONAS
Todas v 2026 v 3er trimestre v Todos los meses v
quipt
! Licer

Control de acceso F-2026-0005 Assoclacié de Comerciants de Vila Nova 07/08/2026 968,00 € ® pagada

ECONOMIA ”
F-2026-0004  LCsc0la Pla de Vila Nova 05/09/2026 1.452,00€  ®omiida

{+) Cobros SEPA

[ Contabilidad Innovatek SL

F=2026-0002 01/09/2026 363,00¢€ ® amitida

U Facturacion
] Tienda

ACTIVIDAD

] Actividades

'® Reservas

COMUNICACION

~  Comunicacior
@ Prosidnca
Facturas del 3er trimestre de 2026, con las cifras del trimestre
Para volver a verlas todas, pon los desplegables en Todos los aios, Todo el aito y Todos los meses.

CONSEJO

Puedes combinar filtros: por ejemplo, emitida + 2026 + 3er trimestre te dice en la cifra Pendiente
lo que te falta por cobrar de ese trimestre.

Como configurar VeriFactu y la AEAT

1. En Economia > Facturacion, haz clic en Config. AEAT.

2. Se abre la ventana Configuracion VeriFactu / AEAT:

141



Facturacidn, contabilidad y tienda kugest - Manual de administrador

Configuracion VeriFactu / AEAT

/M Las facturas nunca se envian automaticamente a la AEAT. El envio es siempre a peticion, factura por
factura, con el botén «Enviar».

NIF de la entidad emisora Serie de las rectificativas
G08123456 R
Si lo dejas vacio, se usa el NIF de la configuracién de la entidad: G08123456

Habilitar envio a la AEAT (VERI*FACTU)

Si esta activado, las facturas llevan la leyenda VERI*FACTU y aparece el botén de enviar.

Entorno de envio

Pruebas (preproduccion AEAT) v Produccion
Servicio de pruebas de la AEAT. No tiene validez fiscal. Envios REALES a la AEAT con validez fiscal

£ Certificado digital

Es necesario para enviar a la AEAT (pruebas y produccién). Se guarda cifrado y nunca sale del servidor,

[_ Seleccionar grchiv_o_‘ Ningtn archivo seleccionado

a del certificado

[] Es el certificado de un representante o colaborador social autorizado (NIF distinto del de la entidad)

Guardar configuracién

Configuracion VeriFactu / AEAT, con el envio desactivado

Arriba del todo, un aviso te recuerda que las facturas nunca se envian automaticamente a la AEAT:
siempre es a peticion, factura por factura. Los campos son:

» NIF de la entidad emisora: el NIF con el que se hacen las facturas. Si lo dejas vacio, se usa el de
Administracion > Configuracion (te lo muestra debajo).
» Serie de las rectificativas: la letra de las rectificativas. Por defecto, R.

» Habilitar envio a la AEAT (VERI*FACTU): si lo marcas, las facturas llevan la leyenda VERI*FACTU y
en la lista aparece el botdn Enviar. Si no lo marcas, las facturas siguen teniendo huella y QR, pero
no se envian a ningun sitio.

» Entorno de envio: donde se enviaran las facturas cuando hagas clic en Enviar:
o Pruebas (preproduccion AEAT): el servicio de pruebas de Hacienda. No tiene validez fiscal.
Sirve para probarlo sin riesgo.

o Producciodn: envios reales a la AEAT, con validez fiscal.
» Certificado digital: ver el apartado siguiente.

3. Haz clic en Guardar configuracién. Aparece el aviso Configuracién guardada.
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Configuracion VeriFactu / AEAT

A\ Las facturas nunca se envian automaticamente a la AEAT. El envio es siempre a peticion, factura por
factura, con el boton «Enviar»,

NIF de la entidad emisora Serie de las rectificativas
G08123456 R
Si lo dejas vacio, se usa el NIF de la configuracion de la entidad: G0O8123456

Habilitar envio a la AEAT (VERI*FACTU)

Si est4 activado, las facturas llevan la leyenda VERI*FACTU y aparece el botén de enviar.

v

Entorno de envio

Pruebas (preproduccion AEAT) v Produccion
Servicio de pruebas de la AEAT. No tiene validez fiscal. Envios REALES a la AEAT con validez fiscal.

£ Certificado digital

Es necesario para enviar a la AEAT (pruebas y produccion). Se guarda cifrado y nunca sale del servidor.

[ Seleccionar archivo ] Ningun archivo seleccionado

Contrasena del certificado
[] Es el certificado de un representante o colaborador social autorizado (NIF distinto del de la entidad)

Subir y validar el certificado

Guardar configuracién

Envio habilitado en el entorno de pruebas

Si eliges Produccién, aparece el aviso rojo Estas en PRODUCCION: cada envio es real y definitivo ante
Hacienda.
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Configuracion VeriFactu / AEAT

£\ Las facturas nunca se envian automaticamente a la AEAT. El envio es siempre a peticién, factura por
factura, con el botan «Enviar».

NIF de la entidad emisora Serie de las rectificativas
G08123456 R
Si lo dejas vacio, se usa el NIF de la configuracion de la entidad: G08123456

Habilitar envio a la AEAT (VERI*FACTU)

Si est4 activado, las facturas llevan la leyenda VERI*FACTU y aparece el botén de enviar.

Entorno de envio

Pruebas (preproduccion AEAT) Produccion
Servicio de pruebas de la AEAT. No tiene validez fiscal. Envios REALES a la AEAT con validez fiscal.

/\ Estas en PRODUCCION: cada envio es real y definitivo ante Hacienda.

£ Certificado digital

Es necesario para enviar a la AEAT (pruebas y produccién). Se guarda cifrado y nunca sale del servidor,

[ Seleccionar archivo } Ningun archivo seleccionado

Contrasena del certificado

[[] Es el certificado de un representante o colaborador social autorizado (NIF distinto del de la entidad)

Guardar configuracion

Entorno de Produccion elegido: aviso en rojo

ATENCION

Antes de activar el envio y, sobre todo, antes de pasar a Produccidn, hablalo con la gestoria. Mientras lo
pruebas, trabaja en el entorno de Pruebas.

NOTA

Esta configuracion afecta a cdmo salen todas las facturas cuando las abres o descargas (la leyenda
VERI*FACTU vy la direccion del QR), también las que ya estaban emitidas.

Como subir el certificado digital

Para enviar facturas a la AEAT (tanto a pruebas como a produccion) hace falta el certificado digital de
la entidad. Es como el carné de identidad electrénico de la entidad: un archivo terminado en .pfx o
.p12, con una contrasena, que emiten la FNMT, la ACCV, Camerfirma y otras. Si no lo tenéis, pedidlo a
la gestoria o a la entidad que os lo suele emitir.
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1. En Config. AEAT, comprueba que el NIF de la entidad emisora (o el de Configuracion) es correcto:
el certificado se compara con él.

2. En el recuadro Certificado digital, haz clic en el botén de elegir archivo (el navegador lo muestra
como Seleccionar archivo o parecido) y elige el archivo .pfx o .pl2. Hasta que no lo hayas
elegido, el botdn de subir no se activa.

3. Escribe la Contrasena del certificado.

4. Si el certificado es de una persona que representa a la entidad o de un colaborador social
autorizado (y por tanto tiene un NIF distinto del de la entidad), marca Es el certificado de un
representante o colaborador social autorizado (NIF distinto del de la entidad).

5. Haz clic en Subir y validar el certificado. La app lo comprueba (la contrasefa, las fechas y el NIF) y
aparece el aviso Certificado validado y guardado (cifrado).

& Certificado digital

Es necesario para enviar a la AEAT (pruebas y produccion). Se guarda cifrado y nunca sale del servidor.

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

| Es el certificado de un representante o colaborador social autorizado (NIF distinto del de la entidad)

Recuadro del certificado digital: elegir el archivo, la contrasena y el boton de subir

Una vez subido, en el recuadro veras el Titular, el NIF, el Emisor, Valido hasta el (con los dias que
faltan) y una etiqueta con el estado: valido, caduca pronto (quedan menos de 30 dias), caducado o NIF
distinto del de la entidad. El certificado se guarda cifrado y nunca sale del servidor.

» Para cambiarlo (p. ej. cuando lo renueves), elige el archivo nuevo y haz clic en Sustituir el
certificado.

« Para quitarlo, haz clic en Eliminar el certificado y confirmalo. Sin certificado no se podra enviar
nada a la AEAT.

NOTA

Al subir el certificado, también se guarda el resto de la configuracién de la ventana.

Si el certificado no se puede subir, el aviso (en catalan) te dice por qué. Los mas habituales:

Mensaje Qué hacer

«La contrasenya del certificat no és Vuelve a escribir la contrasena.
correcta.» (la contrasefia no es correcta)

«El certificat va caducar el .... Renova'l i Renueva el certificado y sube el nuevo.
torna'l a pujar.» (caducé el ...)

«El certificat és de ... (NIF ...) i I'entitat té el Comprueba que es el certificado de la entidad. Si es de un
NIF ....» (es de otro NIF) representante autorizado, marca la casilla del paso 4.
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«Primer indica el NIF de I'entitat...» (primero indica el NIF Rellena el NIF de la entidad emisora o el NIF de
de la entidad) Configuracion.

El envio a la AEAT

Recuerda: la app nunca envia nada a Hacienda por si sola. Solo se envia una factura cuando tu haces
clic en Enviar en esa factura y lo confirmas. Una a una.

Con el envio activado, en la columna AEAT de cada factura emitida o pagada que todavia no consta alli
aparece el boton Enviar:

At Cultural Vila... 14
@ S LR Facturacion % Config. AEAT + Nueva factura
as con VeriFactu - AEAT entorno de pruebas - falta el certificado

Anaiios 9.083,00 € 7.268,00 € 1.815,00 € 5
Eaciiirns bead Pendiente Facturas
o
PERSONAS
Todas v Todos los afies v Todoelafo ~  Todos los meses

o
? Equipc

Licer

Control de acceso F-2026-0005 Assoclaclo de Comerciants de Vila Nova 07/08/2026 968,00 € ® pagada < Enviar

ECONOMIA "

y Gabras SEPA F-2026-0004  Coc0la Pla de Vila Nova 05/09/2026  1.452,00€  ® emitida < Envisr
[ Contabilidad F-2026-p002  'Nnovatek SL 01/09/2026 363,00 € ® omitida 4 Enviar
U Facturacion

" F-2026-pqe3  DIPUtacio de Barcelona 18/06/2026  1.800,00€  ® pagada < Enviar

ACTIVIDAD Faeasaen,  luntamentaVilaNovs 10/04/2026  4.500,00€  ® pagada 9 Enviar

] Actividades

COMUNICACION

1 Comunicacior
@ Marta Vidal
Presidéncia

La lista con el envio activado en el entorno de pruebas: botones Enviar en la columna AEAT

Para enviar una factura:

1. Revisala bien (abrela con el ojo @ ).
2. Haz clic en Enviar en la columna AEAT de esa factura.

3. Se abre la ventana Enviar la factura a la AEAT, que te dice qué factura se enviara, por qué importe y
que se enviara con el certificado digital de la entidad:
o En el entorno de pruebas, pone que no tiene validez fiscal y el boton es Enviar al entorno de
pruebas.
o En produccion, aparece el aviso rojo PRODUCCION: el envio es real y definitivo ante Hacienda.
y el botén es Enviar a PRODUCCION (en rojo).

4. Si todo es correcto, haz clic en el botén de enviar. Si no, Cancelar: no se envia nada.
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Enviar la factura a la AEAT b

Se enviara el registro de alta VeriFactu de la factura F-2026-
0004 (1.452,00 €) con el certificado digital de la entidad.

Entorno de pruebas de la AEAT (preproduccion): no tiene validez

fiscal.
Cancelar Enviar al entorno de pruebas

Confirmacion de envio al entorno de pruebas (sin confirmar)

Enviar la factura a la AEAT X

Se enviara el registro de alta VeriFactu de la factura F-2026-
0004 (1.452,00 €) con el certificado digital de la entidad.

&\ PRODUCCION: el envio es real y definitivo ante

Hacienda.

Cancelar Enviar a PRODUCCION

Confirmacion de envio a produccion: aviso en rojo (sin confirmar)

5. Después aparece la ventana Resultado del envio con la respuesta de Hacienda:
o La AEAT lo ha aceptado, con el CSV (el cédigo justificante que da Hacienda).

o La AEAT lo ha aceptado con errores: la ha registrado pero avisa de algo; lee el texto.

o La AEAT lo ha rechazado o No se ha podido enviar, con el motivo.

Qué aparece en la columna AEAT:

Aparece

Enviar

v AEAT

v AEAT - pruebas
aceptada con errores

rechazada o error +
Reintentar

Enviar anulacion

anulada

Qué significa

Todavia no se ha enviado en este entorno.

Hacienda la ha aceptado en produccion. Si pasas el raton por encima, ves el CSV.
Aceptada en el entorno de pruebas (sin validez fiscal).

Registrada, pero con algun aviso.

No se ha podido registrar. Pasa el ratdon por encima de la etiqueta para ver el motivo,
corrige lo que haga falta y haz clic en Reintentar.

La factura estad anulada y constaba en la AEAT: hay que enviar la anulacién (aparece
la misma confirmacion).

La anulacion ya consta en la AEAT.

No hay nada que enviar (borradores, o el envio esta desactivado).
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NOTA

Cada entorno va por separado. Si has probado facturas en el entorno de pruebas y después pasas a
Producciodn, las mismas facturas volveran a mostrar Enviar, porque en produccién todavia no constan.

Si aparece un error, el mensaje (en catalan) te dice qué pasa:

Mensaje Qué significa y qué hacer

«L'AEAT no ha acceptat el certificat (...). Cal un Hacienda ha rechazado el certificado que has subido.
certificat electronic reconegut (FNMT, ACCV, Comprueba que es un certificado reconocido, que no ha
Camerfirma...), vigent i del NIF de I'entitat o d'un  caducado y que es de la entidad o de un representante
representant autoritzat.» autorizado. Si hace falta, sube otro en Config. AEAT.

«Cal pujar el certificat digital de I'entitat (Config.  Todavia no has subido el certificado. Ver Como subir el

AEAT) per enviar a I'AEAT.» certificado digital.

«El certificat digital ha caducat...» Ha caducado. Renuévalo y sube el nuevo.

«El certificat no correspon al NIF de I'entitat...» El certificado es de otro NIF y no lo has marcado como de
representante.

«L'enviament a I'AEAT esta desactivat. Activa'l a Marca Habilitar envio a la AEAT (VERI*FACTU).
«Config. AEAT».»

«No s'ha pogut connectar amb I'AEAT: ...» 0 El servicio de Hacienda no responde bien. Vuelve a probarlo
«L'AEAT ha respost amb una pagina web en lloc mas tarde con Reintentar.
d'una resposta del servei (...). Torna-ho a provar

més tard.»
Un codigo entre corchetes y una explicacion, p. Hacienda ha encontrado un problema en los datos. Lee la
ej. «[1234] ...» explicacion (esta viene de Hacienda, en castellano) y, si no

la entiendes, pasala a la gestoria.

Todos los intentos de envio quedan guardados en el Historial de la factura.

ATENCION

Una factura aceptada en Produccidn ya consta en Hacienda. Si después hay que corregirla, haz una
rectificativa y envia también la rectificativa; si hay que anularla, anulala y envia la anulacion.

Facturas y contabilidad
Las facturas cobradas pasan solas a Contabilidad:

« Cuando marcas una factura como cobrada, la app crea un apunte de ingreso en la categoria
«Facturacié» (el nombre de la categoria se crea en catalan), con la fecha de cobro, el concepto
«Factura numero - cliente» y el nombre y el NIF del cliente (asi aparece en el modelo 347 si
corresponde).

« Sila factura tiene lineas con IVA distinto, crea un apunte por cada tipo de IVA, con la base y el IVA
de cada uno.
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« Sila vuelves a emitida o la anulas, el apunte se elimina solo.

« Las facturas emitidas pero todavia no cobradas no aparecen en Contabilidad.

ATENCION

Si antes apuntabas las facturas a mano en Contabilidad, no las vuelvas a apuntar: ahora se hace solo
cuando las marcas como cobradas, y saldrian dos veces.

Preguntas frecuentes

Me he equivocado en una factura. ; Qué hago? Si todavia es un borrador, corrigela con el lapiz =. Si ya
esta emitida, no se puede tocar: haz una rectificativa. Si no tenia que existir, anulala.

¢Puedo eliminar una factura emitida? No. Solo se pueden eliminar los borradores. Una factura emitida
se puede anular o rectificar, pero no eliminar. Asi la numeracién no tiene huecos.

¢Como envio la factura al cliente? En el menu ---, Enviar por correo. Le llega con el PDF adjunto.
También la puedes descargar con Descargar PDF y enviarla desde tu correo.

¢Donde veo lo que he facturado este trimestre? En Economia > Facturacion, elige el afio y el trimestre
en los filtros (p. €j. 2026 y 3er trimestre ). La cifra Facturado te da el importe del trimestre, y
Pendiente, lo que todavia no has cobrado.

¢Puedo elegir el numero de la factura? No. La app lo pone sola al emitirla (serie + afo + contador), sin
huecos ni repeticiones.

¢Puedo poner el precio con el IVA incluido? No. El campo Precio (€) es siempre sin IVA. Divide el
precio final entre 1,21 (21 %), 1,10 (10 %) 0 1,04 (4 %).

He marcado una factura como cobrada por error. En el menu ---, Volver a emitida. Se elimina también
el apunte de Contabilidad.

He cambiado la direccion de la entidad y las facturas antiguas salen con la direccion nueva. Es
normal: la cabecera se lee de la configuracién cada vez que abres la factura. Por eso es bueno guardar
el PDF de cada factura cuando la emites.

¢Las facturas se envian solas a Hacienda? No, nunca. Solo cuando tu haces clic en Enviar en una
factura y lo confirmas.

No me aparece el boton «Enviar» en la columna AEAT. El envio a Hacienda esta desactivado. Activalo
en Config. AEAT (ver Cémo configurar VeriFactu y la AEAT). Tampoco aparece en los borradores ni en
las facturas que ya constan en la AEAT en ese entorno.

He enviado facturas al entorno de pruebas. ¢ Ya estan presentadas en Hacienda? No. El entorno de
pruebas no tiene validez fiscal.

La AEAT dice que no acepta el certificado. Comprueba que el certificado es reconocido (FNMT, ACCYV,
Camerfirma...), que esta vigente y que es de la entidad o de un representante autorizado. Ver la tabla de
errores de El envio a la AEAT.

¢Las facturas aparecen en la contabilidad? Si, las cobradas, solas. Ver Facturas y contabilidad.
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® Contabilidad

Sirve para llevar las cuentas de la entidad: apuntar cada ingreso y cada gasto, ver como va el gjercicio,
calcular el IVA de cada trimestre, preparar los resumenes de los modelos fiscales para la gestoria y
controlar el presupuesto. La usa la tesoreria.

Doénde esta: Economia » Contabilidad en el menu de la izquierda.

Ateneu Cultural Vila... HH
@ Contabilidad Ejercicio 2026 v
Ejercicio 2026
08 Resumen
B Resumen ¥ Aslentos % Impuestos (IVA) B Modelos fiscales @ Presupuesto [ Informes
Analitica
2 vy 8
PERSONAS
0 dkica 9.864,00 € 7.670,95 € 2193,05€
Ingresos Gastos Resultado
% Equipos
(=) Licencias
Evolucién mensual Gastos por categoria
Conlrol de acceso
Meteja | mantenimant 1.980,00 €
ECONOMIA
Lloguer | subministraments 1.833,05€
Cobr EPA
Assegurances 960,00 €
[f] Contabilidad cilk '
0 II I' I l Material | fungibles 817,00 €
)
RS (1] l. a afl am -
. Gestoria 810,00 €
sl e —
W ingrescs @ Gasto Caixets | honoraris 750,00 €
ACTIVIDAD

1 Actividades
'® Reservas

COMUNICACION

3 Comunicacior
@ Marta Vidal
Presidéncia

Contabilidad, pestana Resumen: ingresos, gastos, resultado y graficos del ejercicio

Qué ves

Arriba a la derecha esta el desplegable del ejercicio (el afo contable), p. €j. Ejercicio 2026. Aparecen el
ano actual y todos los aflos que tienen algun apunte. Todas las pestafnas muestran solo los datos del
ejercicio elegido. Para mirar otro afio, cambialo aqui.

La pantalla tiene seis pestafnas:

Pestana
Resumen
Asientos
Impuestos (IVA)

Modelos fiscales

Para qué sirve

Coémo va el afo de un vistazo.

La lista de todos los ingresos y gastos. Aqui es donde apuntas.

El IVA cobrado, el IVA pagado y lo que corresponde a Hacienda, por trimestre.

Los resumenes de los modelos 303/390, 182, 111/190 y 347.
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Presupuesto El presupuesto del afio por categorias, comparado con el real.

Informes El resultado del ano y el detalle de ingresos y gastos por categoria.

Todo lo que aparece en Contabilidad se calcula a partir de los asientos: los que apuntas tu y los que la
app crea sola (ver Asientos automaticos).

Pestaina Resumen

» Ingresos, Gastos y Resultado (ingresos menos gastos) del ejercicio. El resultado sale en azul si es
positivo y en rojo si es negativo.

« Evolucion mensual: para cada mes, una barra verde (ingresos) y una roja (gastos). Pasa el raton por
encima de una barra para ver su importe.

« Gastos por categoria: las seis categorias en las que mas has gastado, de mas a menos.

Pestana Asientos

Un asiento es un apunte: un ingreso o un gasto, con la fecha, la categoria, el concepto y el importe.

Ateneu Cultural Vila... HH
Contabilidad Ejercicio 2026 v
Ejercicio 2026
88 Resumen )
B Resumen k= Aslentos % Impuestos (IVA) B Modelos fiscales @ Presupuesto [ Informes
Analitica
O Avisos o . . ) )
Todos ~ Todo elano v Todos los meses v s Categorias & Exportar
PERSONAS
+ Asiento
Q) Socios
2 Equipos
(=) Licencias
) ; 2026-09- Gast Lloguer i i ’ Santai 5768 1% i
" Conlrol de acceso 30 ® Gast Shbminkitraimants Electricitat | algua — September 157,68 § . 21% 180,79 €
ECONOMIA ur . ACEptan 181t Co| table
;gze 09 p— prrpre |“ sessoran 1t comptabl 22314 ¢ — -270,00 €
imestra
Cobr SEPA
[[] contabilidad 2825-09- » Gast Neteja | manteniment Servel de neteja mensua 181,82 ¢ . 21% -220,00 €
[¥] Facturacior
5226_09_ Caixets i honoraris Bestreta director coral 130,58 € . 21% =400,00 €
Tien
ACTIVIDAD {2;1025'09' ® Ingrese Lloguer d'espais .[.I IIII. 16 sala d'act 4 24793 € ®21% +300,00 €
mpresa
1 Actividades
- §1025_03_ Neteja | manteniment 181,82 € . 21% -220,00 €
@ Reservas
2026-08- = Lloguer i 3 . Py g o {3
COMUNICACION 3 ® Gast subministrarents Electricitat | aigua — August 201,22 € .21% 24348 €
1 Comunicacion
2325-08_ Material | fungibles Vestuari grup de teatre 520,66 € ®21% -630,00 € &
@ Marta Vidal
Presidéncie -07-
; §1026 07 ® Gast MNeteja | manteniment Servei de neteja mensual 181,82 € . 2% -220,00 €

Pestana Asientos: filtros, botones y la lista de apuntes

La barra de arriba tiene:

- Busca concepto o categoria...
» Todos / Ingresos / Gastos.

» Todo el afo (trimestre) y Todos los meses. (El aio es el del ejercicio elegido arriba.)
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Facturacion, contabilidad y tienda kugest - Manual de administrador

» Categorias: la lista de categorias (ver mas abajo).

« Exportar: descarga un archivo con los asientos que tienes en pantalla (ver mas abajo).

» + Asiento: apuntar un ingreso o un gasto nuevos.
La lista tiene: Fecha, Tipo ( Ingreso en verde, Gasto en naranja), Categoria, Concepto, Base (sin IVA),
IVA (el tipo aplicado) y Total (con IVA: en verde con + los ingresos, en rojo con - los gastos). Los

apuntes que ha creado la app a partir de un recibo o de un pedido llevan la etiqueta gris automatico al
lado del concepto. A la derecha de cada fila esta el lapiz & para corregir y la papelera .| para eliminar.

Ateneu Cultural Vila... HH
Contabilidad Ejercicio 2026 v
Ejercicio 2026
08 Resumen n i ;
[ Resumen E= Asientos % Impuestos (IVA) B Modelos fiscales @ Presupuesto [ Informes
[ Analitica
0 Avisos o y =
: Gastos v 3er trimestre v Todos los meses v s Categorias & Exportar
PERSONAS
) + Asiento
S Socios
1 Equipos
{«) Licencias
Ny " 2026-09- ey Lleguer | o P ETRA N =
" Control de acceso 20 » Gast subministraments Elactricitat i aigua september 157 6B € 2% 180,78 €
ECONOMIA - - orament comptable
;gzs 09 soaste  Gestorla pesassarsmenkeampabl 22304€ 2% -270,00€
() Cobros SEPA rimestra
[ contabilidad 2323-09- s casto Neteja | manteniment Servel de neteja mensua 181,82 € . 21% -220,00 €
[¥] Facturacior
5226_09_ ® Gasto Caixets i honoraris Bestreta director coral 330,58 € 2% =400,00 €
) Tienda
« ACTIVIDAD ;026-03- * Gasto Neteja | manteniment Servel de neteja mensual 181,82 € .2% -220,00 €
@ Actividades
2026-08- ® Gasto Llogu_e:_l Electricitat | aigua — August 201,22 € . 21% =-243,48 € &
[ Reservas i} subministraments
COMUNICACION 5826-03— ® Gasto Material i fungibles Vestuari grup de teatre 520,66 € . 2% -630,00 €
= Comunicacion
2026-07-31 ® Gasto MNeteja | manteniment Servei de neteja mensual 181,82 € . 21% =220,00 €
Marta Vidal .
Presidéncia 2026-07-31 e caste  -logueri Electricitat i aigua — July 19518 €  ®21% -23617€ 7 B

subministraments

Filtro de los gastos del 3er trimestre

Como apuntar un ingreso o un gasto

1. En la pestaina Asientos, haz clic en + Asiento.

2. Se abre la ventana Nuevo asiento:

152



Facturacidn, contabilidad y tienda kugest - Manual de administrador

Nuevo asiento

Fecha

19/09/2026

Categoria

Elige o escribe..

Concepto

Base imponible (€) IVA

0 Sin IVA (0%)

Datos fiscales - tercero, IRPF, donativo «

Base 0,00 € - IVA 0,00 € Total 0,00 €

Formulario de Nuevo asiento, vacio

3. Fecha: la fecha del movimiento. Si estas en el ejercicio del afo actual, aparece la de hoy; si has
elegido otro ejercicio, aparece el 1 de enero de ese afo. Cambiala por la fecha real.

4. Tipo: Ingreso (entra dinero) o Gasto (sale dinero).

5. Categoria: haz clic en la casilla y elige una de la lista que aparece, o escribe una. Te propone las
categorias del tipo que has elegido.

6. Concepto: qué es, con tus palabras (p. ej. «Papel y toner para secretaria»).

7. Base imponible (€): el importe sin IVA. Es obligatorio. Si el movimiento no lleva IVA, es el importe
total.

8.IVA: Sin IVA (0%), 4%, 10% 0 21%.
9. En la franja gris de debajo lo tienes calculado: base, IVA y Total.

10. Haz clic en Anadir. Aparece el aviso Guardado.
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Facturacidn, contabilidad y tienda kugest - Manual de administrador

Nuevo asiento

Fecha

15/09/2026

Categoria

Material i fungibles

Concepto

Paper i toner per a secretaria

Base imponible (€) IVA
85,50 21%
Datos fiscales - tercero, IRPF, donativo «

Base 85,50 € - IVA 17,95 € Total 103,46 €

Un gasto de 85,50 € + 21 % de IVA: total 103,46 €

CONSEJO

Mira la factura del proveedor: la «base imponible» es la cifra antes del IVA. Si la factura no lleva IVA (por
ejemplo, un seguro o una cuota), elige Sin IVA (0%) y pon el importe total en la base.

Datos fiscales: tercero, IRPF y donativos
Haz clic en el boton Datos fiscales - tercero, IRPF, donativo para abrir la parte fiscal. Solo hace falta
cuando el apunte tiene que aparecer en algun modelo fiscal:
« Tercero (nombre) y NIF/CIF del tercero: el proveedor, el cliente o el donante. Necesarios para el
modelo 347 y el 182.

» Retencion IRPF: Ninguno, 7%, 15% o 19% . Por ejemplo, cuando pagas a un profesional (un
profesor, un musico) que te hace una factura con retencién. Aparece en el modelo 111/190.

» Donativo (modelo 182): marca Es un donativo cuando es un ingreso que es un donativo. Aparece
en el modelo 182.
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Facturacion, contabilidad y tienda

Nuevo asiento

Fecha

19/09/2026

Categoria

Caixets i honoraris

Concepto

Taller de fotografia (factura del professor)
Base imponible (€) IVA
300 Sin IVA (0%)

Datos fiscales - tercero, IRPF, donativo »

Tercero (nombre) NIF/CIF del tercero

Pere Soler Vila 39876543K

Retencion IRPF Donativo (modelo 182)

15% +~ U Esundonativo

Base 300,00 €-IVA 0,00 € - -IRPF 4500 €  Total 300,00 €

Gasto con retencion de IRPF del 15 % a un profesional

kugest - Manual de administrador

En la franja gris aparece la retencién como —IRPF. El Total no la resta: es el importe de la factura (base
+ IVA). La retencién queda anotada aparte para el modelo 111/190.
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Facturacidn, contabilidad y tienda

Nuevo asiento

Fecha

19/09/2026

Categoria

Donacions

Concepto

kugest - Manual de administrador

Tipo

Ingreso

Donatiu per a la restauracié del piano

Base imponible (€)

250

IVA

Sin IVA (0%)

Datos fiscales - tercero, IRPF, donativo «

Tercero (nombre)

Rosa Pujol Mas

Retencion IRPF

Ninguno

Base 250,00 € - IVA 0,00 €

NIF/CIF del tercero

3812221

Donativo (modelo 182)

Es un donativo

Total 250,00 €

Ingreso marcado como donativo, con el nombre y el NIF del donante

ATENCION

Para el modelo 182 (donativos), Hacienda necesita el NIF de cada donante. Sin NIF, el donativo aparece
en la lista pero no lo podras declarar bien.

Como corregir o eliminar un asiento

» Corregir: haz clic en el lapiz = de la fila, cambia lo que haga falta en Editar asiento y haz clic en

Guardar.

« Eliminar: haz clic en la papelera

Aparece la pregunta Eliminar asiento con el concepto y el

importe; haz clic en Eliminar para confirmarlo. Es definitivo.
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Facturacion, contabilidad y tienda

NOTA

Editar asiento

Fecha

30/09/2026

Categoria

Lloguer i subministraments

Concepto

Electricitat i aigua — September

Base imponible (€) IVA

157,68 21%

Datos fiscales - tercero, IRPF, donativo »

Tercero (nombre)

Subministraments Vila M B60123456

Retencion IRPF Donativo (modelo 182)

Ninguno v

Base 157,68 € - IVA 3311 €

Guardar

Corrigiendo un asiento

Eliminar asiento

/N Se eliminara el asiento «Electricitat i aigua —

Cancelar Eliminar

September» (190,79 €).

Confirmacion antes de eliminar un asiento

NIF/CIF del tercero

[J Es un donativo

kugest - Manual de administrador

Si eliminas un apunte automatico (el de un recibo o un pedido), la confirmacidn te avisa de que se

volvera a generar si el recibo o el pedido cambian de estado.

Asientos automaticos

Para no tener que apuntarlo todo dos veces, la app crea sola los apuntes de ingreso de estos cobros:
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De dénde viene

Recibos de cuotas,
inscripciones a
actividades, reservas...
(Economia > Cobros SEPA)

Facturas (Economia >
Facturacion)

Pedidos de la tienda
(Economia > Tienda)

Cuando se crea

Cuando el recibo
queda cobrado.

Cuando marcas la
factura como
cobrada (un apunte
por cada tipo de
IVA).

Cuando el pedido
queda pagado.

Categoria

La que tenga configurada la cuota
0, si no, «Quotes»; «Activitats»
para las inscripciones; «Altres
ingressos» para el resto.

«Facturacio»

«Botiga»

Cuando se elimina
solo

Si el recibo deja de
estar cobrado.

Si la vuelves a
emitida o la anulas.

Si el pedido vuelve
a pendiente, se
cancela o se
elimina.

Si la categoria no existe, la app la crea en la lista de categorias. Estos nombres de categoria se crean en
catalan («Quotes» = cuotas, «Activitats» = actividades, «Altres ingressos» = otros ingresos,

«Facturacio» = facturacion, «Botiga» = tienda). Los apuntes de recibos y de pedidos llevan la etiqueta
automatico; los de facturas, no, pero el concepto empieza por «Factura».

CONSEJO

Si antes apuntabas estos ingresos a mano (por ejemplo, un apunte al mes con las ventas de la tienda),

deja de hacerlo para los cobros nuevos, o saldrian dos veces.

Como gestionar las categorias

Las categorias son tu «plan de cuentas»: los nombres con los que agrupas los ingresos y los gastos
(Cuotas de socios, Subvenciones, Alquiler y suministros...).

1. En la pestana Asientos, haz clic en Categorias.

2. Para anadir una: escribe el nombre en Nueva categoria, elige Ingreso o Gasto y hazclic en +.

3. Para quitar una: haz clic en la papelera T de al lado y confirmalo en Eliminar categoria.
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Facturacidn, contabilidad y tienda

kugest - Manual de administrador

Categorias (plan de cuentas)

® Gasto

® Gasto

® Gasto

® Gasto

® Gasto

Assegurances

Caixets i honoraris
Comunicaci6 i impremta
Gestoria

Lloguer i subministraments

Categorias: la lista y el campo para anadir una nueva

NOTA

CONSEJO

Eliminar una categoria no cambia los asientos que ya la llevan: siguen con el mismo nombre. Y si
escribes a mano una categoria nueva en un asiento, no se anade sola a esta lista.

Usa siempre los mismos nombres de categoria, escritos exactamente igual. El Presupuesto y los
informes agrupan por nombre, y «Gestoria» y «gestoria» contarian como dos categorias distintas.

Como exportar los asientos (para la gestoria o para Excel)

1. En la pestafa Asientos, pon los filtros que quieras (p. ej. 3er trimestre ), o ninguno para sacarlos

todos.

2. Haz clic en Exportar.

3. Se descarga el archivo comptabilitat-2026.csv con la fecha, el tipo, la categoria, el concepto y el
importe de cada asiento que tienes en pantalla.

El archivo se abre con Excel, LibreOffice o Google Sheets.

Pestafa Impuestos (IVA)

Te dice cuanto IVA has cobrado y cuanto has pagado durante el ejercicio:
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Ateneu Cultural Vila... a1
@ Contabilidad Ejercicio 2026 ~

Ejercicio 2026

B Resumen K= Asientos % Impuestos (IVA) B Modelos fiscales @ Presupuesto [ Informes
Analitica
o
" “ B
PERSONAS
217,43 € 1.164,68 € 94725 €
V4 repercutido (ventas Vi soportado (¢ ras) ) compensardevolver
o
2 Equipe
) LI
Liquidacién por trimestre IVA repercutido por tipo
Control de acceso
ECONOMIA
) € ler trimestra 56,36 € 32607 € -260,71¢€ ® 10° 1.004,55 € 100,45 €
Cobros
[l contabilidad = IMeRre 44,004 e ks -338,00 ¢ L 557,02 € 116,98 €
B . 3er trimestre 116,98 € 456,52 € -339,54 €
|
Tienda
ACTIVIDAD

COMUNICACION

1 Comunicacior
@ e
Impuestos (IVA): IVA repercutido, soportado y resultado, por trimestre y por tipo

» IVA repercutido (ventas): el IVA de los ingresos (lo que has cobrado a los clientes).
« IVA soportado (compras): el IVA de los gastos (lo que has pagado a los proveedores).

« Latercera cifra es la diferencia: a ingresar a Hacienda (si has cobrado mas IVA del que has pagado)
0 a compensar/devolver (si has pagado mas del que has cobrado).

« Liquidacion por trimestre: lo mismo, trimestre a trimestre. Un Resultado negativo significa que sale
a compensar.

» IVA repercutido por tipo: la base y la cuota de los ingresos, separados por tipo de IVA (4 %, 10 %,
21 %).

Solo cuentan los asientos que tienen IVA. Las facturas cobradas entran con su IVA.

Pestaina Modelos fiscales

Aqui tienes preparados los niumeros de los modelos que las entidades presentan a Hacienda. Son
resumenes para ayudarte (o ayudar a la gestoria) a rellenar los modelos: la presentacion a Hacienda
no se hace desde la app.
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@ Ateneu Cultural Vila...
asociacion

88 Resumen
Analitica

0 Avisos [ 4]

PERSONAS

Socio
¢ Equipos

@ Licencias

) Control de acces

ECONOMIA

ACTIVIDAD

] Actividades
'® Reservas

COMUNICACION

1 Comunicacion

m Marta Vidal
Presidéncia

Contabilidad Ejercicio 2026
Ejercicio 2026
[ Resumen £ Asientos % Impuestos (IVA) B Modelos fiscales @ Presupuesto [ Informes
% Modelo 303 /390 - VA trimestral y resumen anual & CsV
Ter trimestre 56,36 € 326,07 € Ak
29 trimestre 44,00 € 382,09 € o SEEILE
3er trimestre 116,98 € 456,52 € B onds
delo 390 (resumen anual): repercutido 217,43 € - soportado 1164,68 € - a compensar/devolver 947,25 €
7 Modelo 182 - Declaracién de donativos i, CSV il Modelo 11/190 - Retenciones IRPF
Andnim - 500,00 € i
Ninguna retencién
Afade IRPF a un asiento
£} Modelo 347 - Operaciones con terceros > 3.005,06 € & CSV
Ajuntament de Vila Nova PREIGDORE ® Cliente 4,500,00 €

Modelos fiscales: 303/390, 182, 111/190 y 347, cada uno con el boton CSV

Modelo  Qué es, en pocas palabras

303/ La declaracioén del IVA de cada

390 trimestre (303) y el resumen del afio
(390).

182 La declaracién de los donativos

recibidos, por donante.

11/190 Las retenciones de IRPF que has
hecho a profesionales (trimestral y

resumen anual).

347 Las operaciones con un mismo cliente

0 proveedor que en todo el ano
superan 3.005,06 €.

De donde sale

IVA de los ingresos menos IVA de los gastos. En cada
trimestre, bajo el resultado, pone a ingresar, a
compensar/devolver o sin cuota.

Los ingresos marcados como Es un donativo.

Los asientos con Retencion IRPF. Debajo aparece el Total
retenido:.

Los asientos con el NIF/CIF del tercero puesto. Sin NIF, no
aparecen.

Cada modelo tiene un boton CSV que descarga sus cifras en un archivo para abrir con Excel o para

pasar a la gestoria.
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Pestana Presupuesto

Sirve para poner cuanto preveés ingresar y gastar en cada categoria durante el afo, y ver cémo lo vas
cumpliendo.

Ateneu Cultural Vila... HH
Contabilidad Ejercicio 2026 v
Ejercicio 2026
98 Resumen
E Resumen EE Asientos % Impuestos (IVA) B Modelos fiscales @ Presupuesto [@ Informes
[ Analitica
N visOs
« PERSONAS
Al Socios
1 Equipos
ey
P Assegurances ® Gasto 960,00 € 960,00 € &
@ Licencias
e
Control de acceso Caixets i honoraris ® Gasto 2.200,00 € 750,00 €
—_—
by Comunicacié i impremta s 900,00 € 420,00 €
) Cobros SEPA
——
Gasto 1
[ Contabllidad Gestoria L] 1 080,00 € 810,00 €
e
[l Facturacion Lloguer i subministraments * Gast 2,800,00 € 1.933,95 €
] Tienda e
Material i fungibles ® Gast 1.500,00 € 817,00 €
ACTIVIDAD
]
B Actividades Neteja i manteniment ® Gaste 2.700,00 € 1.980,00 €
5 Reservas Botiga ® ingreso 600,00 € 374,00 €
" CRMIMCAION ————
Donacions ® Ingreso 500,00 € 500,00 €
<] Comunicacion
—— -
Lloguer d'espais ® Ingreso 400,00 € 300,00 € &
m Marta Vidal
Presidéncia [ S —
Quotes de socis ® ingreso 1.300,00 € 1.285,00 €
e
Subvencions ® Ingreso 6.500,00 € 6.300,00 € &
e
Taquilla i entrades ® Ingreso 1.200,00 € 1.105,00 € & c]

Presupuesto: presupuestado, real y porcentaje de ejecucion de cada categoria

Para anadir una partida:

1. En la barra de arriba, escribe la Categoria exactamente igual que en los asientos.
2. Elige Ingreso o Gasto.
3. Escribe el importe previsto en euros.
4. Haz clic en Presupuestar. Aparece el aviso Presupuesto guardado.
Para cambiar el importe de una partida, haz clic en el lapiz = (Cambiar importe) de la fila: la categoria,

el tipo y el importe pasan a la barra de arriba. Cambia el importe y haz clic en Presupuestar; el nuevo
importe sustituye al anterior.

Para eliminar una partida, haz clic en la papelera
Partida eliminada.

(Eliminar partida) y confirmalo. Aparece el aviso
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La tabla muestra, para cada partida: Presupuestado, Real (la suma de los asientos de esa categoria 'y
tipo en el ejercicio) y Ejecucion (una barra con el porcentaje). Si el real pasa del presupuestado, la barra
se pone roja y aparece excedido.

ATENCION

El Real solo suma los asientos con la categoria escrita exactamente igual (mayusculas, acentos y
espacios incluidos). Si una partida sale a 0 y tienes movimientos, revisa cédmo esta escrita la categoria.

Pestana Informes

Un resumen facil de leer de todo el ejercicio, pensado para la asamblea o para la junta:

@ J:\.Et?ne.u C.ultural Vila... Contabilidad

jacidr Ejercicio 2026

Ejercicio 2026

98 Resumen
B Resumen K= Asientos % Impuestos (IVA) B Modelos fiscales @ Presupuesto [ Informes

Analitica

A Avisos (4] Resultado del ejercicio 202
PERSONAS 2.193,05 €
2 Equipe
Ingresos 9.864,00 € Gastos 7.670,95 €
Licer
Subvencions 6.300,00 € MNetaeja | manteniment 1.980,00 €
DA A8 Ho0es0 Quotes de socis 1.285,00 € Lloguer | subministraments 1.833,05¢€
ECONOMIA Taquilla | entrades 105,00 € Assegurances 960,00 €
Y Cobros SEPA Donacions 500,00 € Material i fungibles 817,00 €
[ Contabilidad Botiga 374,00 € Gestoria 810,00 €
Lioguer d'espais 300,00 € Calxets | honoraris 750,00 €
[ Fa r
Comunicacid | impremta 420,00 €

ACTIVIDAD

] Actividades

COMUNICACION

J  Comunicacior

@ Marta Vidal

Presidéncia
Informes: resultado del ejercicio e ingresos y gastos por categoria

« Arriba, el Resultado del ejercicio (en verde si hay superavit, en rojo si hay déficit).

» Ingresos y Gastos, con el total y el detalle por categoria.

CONSEJO

Para imprimir este informe o guardarlo en PDF, usa la funcién de imprimir del navegador (Ctrl+P en
Windows, Cmd+P en Mac) y elige Guardar como PDF.

Preguntas frecuentes

¢Las facturas, los recibos y las ventas de la tienda aparecen en la contabilidad? Si, cuando se cobran,
la app crea el apunte de ingreso sola. Ver Asientos automaticos.
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He apuntado un movimiento y no lo veo en la lista. Mira la fecha y el ejercicio: la lista solo muestra el
afo elegido arriba. Revisa también los filtros de tipo, trimestre y mes.

¢Qué importe pongo: con IVA o sin? En Base imponible (€), siempre sin IVA. La app le suma el IVA que
elijas.

¢Donde veo cuanto IVA tengo que pagar este trimestre? En la pestaia Impuestos (IVA), tabla
Liquidacion por trimestre, o en Modelos fiscales, modelo 303.

¢Como paso los datos a la gestoria? Con el boton Exportar de la pestafa Asientos (todos los apuntes)
y con los botones CSV de cada modelo en Modelos fiscales.

¢Por qué un proveedor no aparece en el modelo 347? Porque en sus asientos no esta el NIF/CIF del
tercero, o porque en todo el afo no pasa de 3.005,06 €.

¢Como cierro el ejercicio y empiezo el aino nuevo? No hace falta hacer nada. Apunta los movimientos
nuevos con la fecha del aflo nuevo y elige ese ejercicio en el desplegable de arriba.

® Tienda

Sirve para vender articulos de la entidad (ropa, libros, calendarios, entradas...) y llevar el control del
stock y de los pedidos. La usa quien se encarga del material o de la venta.

Dénde esta: Economia » Tienda en el menu de la izquierda.

@ Ateneu Cultural Vila... Tienda

8 productos - 18 pedidos

Analitica ® € Py
" 7 334,00€ 3 0
: Produ ngresos (pagado) | | [
PERSONAS
o @ Productos Y Pedidos ®9
n Equip
y
Contr de acceso
ECONOMIA
Y Cobros SEPA Calendari 2027 de fotografia ® Publicacions 12,00 € i 50
(B Caontabilide Entrada Concert de tardor ® Entrades B,00 € - 120
| s .
Llibre "Vila Nova, 100 anys d'Ateneu” # Publicacions 2200 € -_ 80
5 Tienda
ACTIVIDAD Samarreta de I'Ateneu ® Roba 1400€ S ML XL 60
1 Actividade
' Tassa del centenari ® Complemants 800 € — a0
Ivas
Tote bag de tela ® Complements 700 € - 45
COMUNICACION
4 Lomunicacior Xapa commemaorativa ® Complements 2,00€ —

@ Marta Vidal Dossier del curs de fotografia
Presidéncia

Tienda, pestana Productos: cifras arriba y la lista de articulos
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Queé ves

Bajo el titulo esta cuantos productos y cuantos pedidos tienes. Las cuatro cifras son:
Cifra Qué significa
Productos activos Los articulos que estan a la venta.

Ingresos (pagado) La suma de los pedidos pagados (los que estan en Pagada, Preparando ©
Entregada ).

Pedidos Los pedidos en estado Pendiente (todavia no pagados). Sale en naranja si los hay.

pendientes

Stock bajo Los productos activos con control de stock que tienen 3 unidades o menos. Sale en rojo
si los hay.

Debajo hay dos pestanas: Productos y Pedidos. El numero naranja al lado de Pedidos son los pedidos
que tienes por preparar o entregar (en Pagada o Preparando ).

Pestana Productos

La lista tiene: Producto (con la referencia en gris y la etiqueta inactivo si no esta a la venta), Categoria,
Precio, Variantes (las tallas o colores), Stock y Vendidos (las unidades de todos los pedidos que no
estan cancelados). A la derecha, el lapiz = para editar y la papelera & para eliminar.

En la columna Stock:

« Un numero: las unidades que quedan (si tiene tallas, la suma de todas las tallas).
» En rojo y negrita: quedan 3 o menos (solo en los productos activos).

» oo: este producto no controla el stock (se puede vender sin limite).

Los productos inactivos salen en gris al final de la lista.

Como crear un producto

1. En la pestana Productos, haz clic en Nuevo producto.

2. Se abre la ventana Nuevo producto:
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Nuevo producto

Nombre Categoria

Precio base (€) SKU / referencia

0

Descripcion

Controlar stock
Stock

0

VARIANTES (TALLAS/COLORES) + Variante

Activo (visible y comprable)

Crear producto

Formulario de Nuevo producto, vacio

. Nombre: el nombre del articulo. Es obligatorio.

. Categoria: para agruparlos (p. ej. Ropa, Material, Publicaciones).
. Precio base (€): el precio de venta.

. SKU / referencia (opcional): vuestro codigo interno del articulo.

. Descripcion (opcional).

O N O O »~ W

. Controlar stock: déjalo marcado si quieres que la app cuente las unidades que te quedan.
Desmarcalo para cosas que no se acaban (p. €j. una inscripcion).

9. Stock: las unidades que tienes. (Esta casilla desaparece si afades variantes: entonces el stock se
pone en cada variante.)

10. Activo (visible y comprable): marcado significa que esta a la venta.

11. Haz clic en Crear producto. Aparece el aviso Guardado.

Como poner tallas, colores o variantes
Si un articulo tiene tallas (S, M, L...) o colores, afiddele variantes. Cada variante tiene su stock.
1. En la ventana del producto, en Variantes (tallas/colores), haz clic en + Variante. Aparece una fila
nueva.

2. Rellena las casillas de la fila, de izquierda a derecha:
o Talla (M, L...): el nombre de la variante (p. ej. M, XL, Azul).

o stock: cuantas unidades tienes de esta variante. (Solo aparece si el producto controla el stock.)

o +€ (suplemento): cuanto mas vale esta variante que el precio base. Pon 0 si vale lo mismo.
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3. Repitelo para cada talla. Para quitar una, haz clic en la X de su fila.

4. Haz clic en Crear producto (o en Guardar si lo estas editando).

Nuevo producto

Nombre Categoria

Dessuadora de |'Ateneu Roba

Precio base (€) SKU / referencia

28 DES-009

Descripcion

Controlar stock

VARIANTES (TALLAS/COLORES) + Variante
S

M

XL 4

Activo (visible y comprable)

Crear producto

Producto nuevo con tres tallas: la XL vale 2 € mas

Si no anades ninguna variante, aparece el texto Sin variantes: se vende como articulo unico.
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Editar producto

Nombre Categoria

Samarreta de I'Ateneu Roba

Precio base (€) SKU / referencia

14 SAM-001

Descripcion

Coto organic, serigrafia del centenari.

Controlar stock

VARIANTES (TALLAS/COLORES) + Variante
12
20
18

10

Activo (visible y comprable)

Editando la camiseta: las tallas, cada una con su stock y suplemento

Como reponer stock o cambiar el precio

1. Haz clic en el lapiz = del producto.

2. Cambia el Stock (o el stock de cada talla) por el numero de unidades que tienes ahora, o el Precio
base.

3. Haz clic en Guardar.

Cambiar el precio no afecta a los pedidos que ya estan hechos.

Como retirar un producto de la venta

- Para dejar de venderlo temporalmente (o si se ha agotado): editalo, desmarca Activo (visible y
comprable) y haz clic en Guardar. Sale en gris con la etiqueta inactivo y ya no se puede elegir en
los pedidos nuevos.

» Para eliminarlo del todo: haz clic en la papelera
antiguos lo conservaran como texto.

y confirmalo en Eliminar producto. Los pedidos

CONSEJO

Mejor desactivar que eliminar: asi lo conservas con su recuento de Vendidos y lo puedes volver a poner
a la venta cuando quieras.
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Pestana Pedidos

Aqui apuntas cada venta y sigues su estado hasta que el articulo esta entregado. Un pedido puede
tener varios productos.

@ Ateneu Cultural Vila... Tienda

8 productos - 18 pedidos
98 Resumen
Analitica ® € =4 &
. " 7 334,00 3 0
Praductos activo ngresos (pagada) Pedidos pendientes Stock bajo
PERSONAS
Socios
P @ Productos 'Y Pedidos 9
? Equipos
¥ Equipos
(=) Licencias
Control de acceso Todos los estados v
ECONOMIA
Canr SEPA Tassa del centenari Marta Puig 1 900 € ~ Pagada v
[Z] Contabilidad
Llibre "Vila Nova, 100 anys d"Ateneu” Ariadna Font 3 66,00 € Entregada v
[E Facluracion
@ Tienda Tote bag de tela Alba Carbo 2 14,00 € ~ Entregada v
ACTIVIDAD Samarreta de I'Ateneu Mirela Rovira 1 14,00 € » Preparando v
1 Actividades
= R Xapa commemorativa Judit Fontana 3 600 €~ Pagada W
O Reservas
COMUNICACION Calendari 2027 de fotografia Clara Torres 2 24,00 € Pendiente v
3 Comuni
Entrada Concert de tardor Gemma Gual 1 800 € ~ Pagada e LR
Marta Vidal .
Presidéncia Tassa del centenari Carla Riera 3 2700 € ¥ Entregada v

Pestana Pedidos: filtro por estado y /a lista de pedidos

La lista tiene:
» Productos: cada producto del pedido (con la talla) y cuantas unidades ( x2 ). Debajo, la nota en gris,
si la hay.
« Socio: quién lo ha comprado.
« Unidades: el total de unidades del pedido.
« Importe: el total, con un v verde si esta pagado.

» Estado: un desplegable para cambiarlo directamente.

« Ala derecha: ‘] (Marcar como no pagado, solo en los pagados), = (Editar) y .. (Eliminar).

Con el desplegable Todos los estados de arriba puedes ver solo los pedidos de un estado:
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@ Ateneu Cultural Vila...
asociacion

08 Resumen

Analitica

PERSONAS

Control de acceso

ECONOMIA

[ Contabilidad
B Facturacior
® Tienda

ACTIVIDAD

] Actividades

y Reservas

COMUNICACION

3 Comunicacior

@ Marta Vidal
Presidéncia

Tienda
8 productos - 18 pedidos
® €
7 334,00
Productos activo: ngresos (pagada)
@ Productos 'R Pedidos *9
Pendiente ~

Calendari 2027 de fotografia Clara Torres

Xapa commemorativa Alba Carb

Samarreta de I'Ateneu Nuria Ferrer

Solo los pedidos pendientes de pago

Como hacer un pedido (una venta)

1. En la pestana Pedidos, haz clic en Nuevo pedido.

2. En Productos hay una primera fila. Elige en ella:
o el producto (solo aparecen los activos);

24,00 €

4,00 €

28,00 €

+ Nuevo pedido

Pendiente v
Pandisnte v

Pendiente v

o la talla o variante, si tiene. Entre paréntesis aparecen las unidades que quedan vy, si la talla vale
mas, el suplemento;

o la cantidad. A la derecha de la fila ves el importe de esa linea.

3. Si la persona compra mas cosas, haz clic en + Afadir producto y rellena una fila nueva para cada

articulo. Para quitar una fila, haz clic en su X.

4. Socio (opcional): quién lo compra, si es socio. Si no, deja — sin socio —.

5. Nota (opcional): p. ej. «Recogida en secretaria».

6. Haz clic en Crear pedido - total. El propio boton te muestra el total. Aparece el aviso Pedido creado.
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Nuevo pedido

PRODUCTOS

Samarreta de I'Ate ~ M (20)

Llibre "Vila Nova, 100 anys « v

Tassa del centenari

+ Afadir producto
Socio

Marta Puig

Nota

Recollida a secretaria

Crear pedido - 77,00 €

v

kugest - Manual de administrador

Nuevo pedido con tres productos: dos camisetas de /a talla M, un libro y tres tazas

Los precios se calculan solos (precio + suplemento de la talla, por la cantidad) y no se pueden cambiar.

El pedido nace en estado Pendiente Y las unidades se descuentan del stock en ese momento. Si de
algun producto no hay suficientes, aparece el aviso «No hi ha prou estoc de ... (en falten ...).» (no hay
suficiente stock de ..., faltan ...) y el pedido no se crea. Si un producto tiene tallas y no has elegido

ninguna, aparece «Tria la talla o variant de ....» (elige la talla o variante de ...).

Como corregir un pedido

1. Haz clic en el lapiz = del pedido.

2. Se abre la ventana Editar pedido, con los mismos campos. Cambia productos, tallas, cantidades, el

socio o la nota.

3. Haz clic en Guardar pedido - total. Aparece el aviso Pedido guardado.
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Editar pedido

PRODUCTOS
Tassa del centenari
+ Anadir producto

Socio

Marta Puig

Nota

Al guardar, el stock se reajusta con las lineas nuevas. El asiento de
ingreso se actualizara con el nuevo importe

Guardar pedido - 9,00 €

Editar pedido: los productos, el socio y la nota

Al guardar, el stock se reajusta con las lineas nuevas (vuelve el de las viejas y se descuenta el de las
nuevas). Si el pedido ya estaba pagado, el apunte de ingreso de Contabilidad se actualiza con el nuevo
importe.

Estados del pedido

Cambia el estado con el desplegable de la columna Estado. El cambio se guarda al instante, pero en los
cambios delicados la app te pide confirmacién antes (Cambiar estado del pedido).

Estado Qué significa Qué hace la app
Pendiente Apuntado, pero todavia Cuenta en Pedidos pendientes. Si venia de un estado pagado, deja
no pagado. de constar como pagado y se elimina el apunte de ingreso (te pide

confirmacion).

Pagada Ya se ha cobrado. Lo marca como pagado (v verde), lo suma a Ingresos (pagado) y
crea el apunte de ingreso en Contabilidad.

Preparando  Se esta preparando También cuenta como pagado.
para entregar.

Entregada El articulo ya esta en También cuenta como pagado y apunta la fecha de entrega.
manos del comprador.

Cancelada La venta no se hace. Te pide confirmacion, devuelve las unidades al stock, deja de
contar como pagado y elimina el apunte de ingreso. No cuenta en
Vendidos.

El camino normal es: Pendiente -> Pagada -> Preparando = Entregada .
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Cambiar estado del pedido

/N Se cancelara el pedido y el stock volvera al almacén.
Dejara de constar como pagado y se eliminara su

asiento de ingreso.
Cancelar Confirmar

Confirmacion antes de cancelar un pedido pagado

Si sacas un pedido de Cancelada, la app te pide confirmacion y vuelve a descontar el stock. Si ya no
hay suficiente, aparece el aviso de falta de stock y el pedido se queda cancelado.

CONSEJO

El boton ‘1 (Marcar como no pagado) hace lo mismo que poner el pedido en Pendiente : es Util si lo has
marcado como pagado por error.

La tienda y la contabilidad
Cada pedido pagado tiene su apunte de ingreso en Contabilidad, que la app crea sola:
» Categoria «Botiga» (se crea con el nombre en catalan), concepto «Comanda botiga #cddigo -
nombre del socio» y la fecha del dia en que el pedido pasa a pagado.

« Si cambias el pedido, el apunte se actualiza; si lo vuelves a pendiente, lo cancelas o lo eliminas, se
elimina.

« El apunte se hace sin IVA (todo el importe como base). Si las ventas de la tienda llevan IVA,
corrigelo en Contabilidad con el lapiz =.

NOTA

Los pedidos que ya estaban pagados antes de que existiera esta funcién no se contabilizan solos
(quizas ya los habias apuntado a mano).

Como eliminar un pedido

Haz clic en la papelera L. del pedido y confirmalo en Eliminar pedido. Las unidades vuelven al stock (si
el pedido no estaba cancelado) y, si estaba pagado, se elimina también su apunte de ingreso. Es
definitivo.

CONSEJO

Si la venta no se ha hecho, mejor ponerla en Cancelada que eliminarla: asi queda constancia.
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Preguntas frecuentes

¢Los socios pueden comprar desde su portal? No. La tienda es para la gestion interna: los pedidos los
apunta la entidad. Los pedidos de un socio si aparecen en su ficha.

Una persona compra varias cosas. {Hago un pedido para cada articulo? No hace falta. Haz un solo
pedido y afade una fila para cada producto con + ARadir producto.

¢Coémo cambio la talla o la cantidad de un pedido? Con el lapiz = (Editar pedido). El stock se reajusta
solo.

¢Por qué no puedo hacer un pedido de una talla? Porque no quedan suficientes unidades: aparece «No
hi ha prou estoc de ...». Edita el producto y aumenta el stock de esa talla.

¢Por qué un producto no aparece en Nuevo pedido? Porque esta inactivo. Editalo y marca Activo
(visible y comprable).

¢ Qué significa el simbolo oo en el stock? Que ese producto no controla el stock: se puede vender sin
limite.

¢Las ventas de la tienda aparecen en la contabilidad? Si, cuando el pedido queda pagado. Ver La
tienda y la contabilidad.

¢Puedo hacer una factura de un pedido? No directamente. Si el comprador te pide factura, hazla en
Economia > Facturacion con el mismo importe.
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CAPITULO 5

Actividades y reservas

Este capitulo explica los dos modulos del grupo Actividad del menu de la izquierda:

» Actividades: talleres, salidas, cursos, charlas, fiestas... con grupos o turnos, horario de sesiones,
inscripciones de socios (también desde el portal), plazas, lista de espera, recibos y control de
asistencia.

* Reservas: el calendario de tus instalaciones y material (salas, pistas, equipo de sonido...), con
franjas horarias, capacidad, dias de cierre y, si quieres, reservas hechas por los propios socios
desde el portal.

NOTA

Si en el menu no ves Actividades o Reservas, es que el modulo no esta activado para tu entidad. Puedes
activarlo tu mismo en Administracion > Suscripcion y médulos (ver el capitulo Administracion y portal
del socio).

® Actividades

Sirve para organizar cualquier actividad de la entidad y llevar sus inscripciones: quién se ha apuntado y
a qué grupo, quién ha pagado, quién esta en la lista de espera y quién ha asistido de verdad. La usa la
persona de la junta o de secretaria que organiza las actividades.

Doénde esta: Actividad > Actividades en el menu de la izquierda.
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B roneucuwrivie Actividades e inscripciones

10 actividades

98 Resumen

Analltica B8 ® 2,
- 10 6 108 1.661,00 €

€ Equipos . . a
B EQuUipX Todos los estados v Todas las categorias v Todos los afios v Todo el afioc v
{+) Licencias

Todos los meses v

Control de acceso

ECONOMIA
Cobr SEPA,
[ Contabilidad Festa major de I'Ateneu TRk 2027-01-24 g e o 0 10,00 € » o
[¥] Facturacior
Assalg general de Nadal ® Teatre 2026-12-13 ® ablerta 12 g B
Tien
ACTIVIDAD Ruta literiria per la vila ® Cultura 2026-11-22 @ ablerta 12 5006 ¢/ @
] Actividades .
Xerrada: 100 anys de I'Ateneu ® Cultura 2026-11-08  ® ablerta 12 AR
‘& Reservas
Taller de ceramica per a families 12
COMUNICACION ® Familia 2026-10-25 ® abiorta P 15,00 € g @
J Comunicacior
Concert de tardor de la Coral o Misica 2026-10-18  ® abierta 12 800€E 7 B
@ Marta Vidal
Presidéncia
Curs de fotografia nocturna s f2]226-05- o e 12 60,00 € @

Lista de actividades con los indicadores de arriba, los filtros y la tabla

Qué ves

Arriba esta el titulo Actividades e inscripciones y el niumero total de actividades. A la derecha, el botén
Nueva actividad.

Debajo hay cuatro indicadores:
Indicador Qué cuenta
Actividades Todas las actividades creadas, de cualquier estado.
Préximas Las actividades con fecha de inicio de hoy en adelante.

Inscritos La suma de inscripciones confirmadas de todas las actividades (no cuenta la lista de espera ni
las canceladas).

Ingresos Lo que ya se ha cobrado de las inscripciones (recibos pagados).

Después viene la barra de filtros:

» Busca actividades...: busca por el nombre de la actividad o por el lugar.

» Todos los estados: muestra solo las actividades de un estado ( borrador, abierta, cerrada,
finalizada ).

» Todas las categorias: muestra solo una categoria. La lista se construye sola con las categorias que
has escrito en las actividades.
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« Todos los ainos, Todo el aio (trimestre) y Todos los meses: filtran por la fecha de inicio. Mes y
trimestre son excluyentes: si eliges un mes, el trimestre vuelve a "Todo el aino", y al revés.

Actividades e inscripciones
10 actividades

® = s
10 6 108 1.661,00 €
Actividades Froxima Inscritos Ingresos
finalizada v Todas las categorias v Todos los aflos v Todo el afo ~

Todos los meses v

Curs de fotografia nocturna

® Formacio 2026-05-09 ® finalizada 12 60,00 € -2 |
Cicle de cinema d'autor & Gt 2026-04-05 Sy 12
Sortida a Montserrat Ry 2026-03-15 i 12 18,00 € 21 @
Taller d'escriptura creativa & Formadis 2026-02-10 i © 45,00 € o g

Filtro por estado: solo se ven las actividades finalizadas

La tabla tiene estas columnas:
« Actividad: el nombre y, debajo en gris, el lugar, cuantos grupos tiene (si los tiene) y cuando es la
proéxima sesidn (si has generado el horario).
» Categoria: la etiqueta que hayas puesto (o un guion si no hay).
» Fecha: la fecha de inicio (aflo-mes-dia).
« Estado: ver la tabla de estados de abajo.

 Inscritos: inscritos confirmados / plazas. Si el aforo es ilimitado veras o. Si hay gente esperando,
aparece una etiqueta amarilla +N espera.

» Precio: el precio de la inscripcién o gratis.

« Ala derecha, dos botones: el lapiz (editar) y la papelera (eliminar).

Las actividades salen ordenadas por fecha de inicio, de la mas lejana a la mas antigua. Haciendo clic en
cualquier fila se abre la ficha de la actividad.

Estados de una actividad:
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Estado Qué significa

borrador La estas preparando. Los socios no la ven en el portal.
(gris)
abierta Inscripciones abiertas: sale en el portal del socio y en el bloque de actividades de vuestra
(verde) web, y se pueden inscribir. Es el estado por defecto de una actividad nueva.
cerrada Ya no admites inscripciones. Desaparece del portal.
(amarillo)
finalizada La actividad ya se ha hecho. Tampoco sale en el portal.
(azul)
NOTA

Solo las actividades abierta salen en el portal del socio y en la web. Ademas, si la actividad tiene
Limite inscripcidn y la fecha ya ha pasado, el socio la sigue viendo pero con el texto "Inscripciones
cerradas" y ya no se puede apuntar. Tu, desde aqui, siempre puedes inscribir a quien quieras, sea cual
sea el estado o la fecha.
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Como se crea una actividad

Nueva actividad

Nombre

Categoria Estado

abierta

Fecha inicio Fecha fin Limite inscripcié

dd/mm/aaaa B8 dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa

Lugar Instalacion habitual

— ninguno —

Aforo (0 = ilimitado) Precio (€)

0 0

Descripcion

Permitir lista de espera cuando esté lleno

Con precio, cada inscripcion confirmada crea un recibo pendiente al
socio (que puede pagarlo con tarjeta desde el portal si la entidad lo
tiene activo).

Crear actividad

Formulario de nueva actividad vacio, con los valores por defecto

1. Haz clic en Nueva actividad (arriba a la derecha).

2. Rellena el formulario Nueva actividad:

o

Nombre (obligatorio): como la llamaran los socios. Ej.: "Casal de verano 2027".

Categoria: texto libre para agrupar actividades (Teatro, Excursidn, Formacion...). Escribela
siempre igual para que el filtro de categorias las agrupe bien.

Estado: por defecto abierta. Elige borrador sitodavia la preparas y no quieres que los socios
la vean.

Fecha inicio, Fecha fin y Limite inscripcion: tres fechas. Ninguna es obligatoria, pero sin fecha
de inicio la actividad no cuenta en Préximas ni se puede filtrar por periodo. El Limite inscripcion
es el ultimo dia en que el socio se puede apuntar desde el portal.

Lugar: donde se hace (sala, punto de encuentro...).

Instalacion habitual: si la actividad se hace en una instalacién que tienes dada de alta en
Reservas, eligela aqui. Servira para reservarla automaticamente cuando generes el horario.

Aforo (0 = ilimitado): nimero maximo de inscritos confirmados. Deja O si no hay limite.

Precio (€): lo que paga cada inscrito. Deja O si es gratuita. Admite céntimos (p. ej. 12,50).
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o Descripcion: texto libre (material que hay que traer, edad minima, etc.).

o Permitir lista de espera cuando esté lleno: marcado por defecto. Ver el apartado «Lista de
espera» mas abajo.

3. Haz clic en Crear actividad.

Sale el aviso "Creada & " y la actividad aparece en la lista.

Nueva actividad
MNombre

Casal d'estiu 2027

Categoria Estado

Infants abierta

Fecha inicio Fecha fin Limite inscripcié

28/06/2027 m| 23/07/2027 (m] 10/06/2027

Lugar Instalacion habitual

Pati de I'Ateneu — ninguno —

Aforo (0 = ilimitado) Precio (€)

40 120

Descripcion

Quatre setmanes de jocs, tallers i sortides per a nens i
nenes de 6 a 12 anys. Horaride 9a 13 h.

Permitir lista de espera cuando esté lleno

Con precio, cada inscripcion confirmada crea un recibo pendiente al
socio (que puede pagarlo con tarjeta desde el portal si la entidad lo
tiene activo).

Crear actividad

Formulario de nueva actividad rellenado

Si has puesto una fecha de inicio o una instalacion, justo después kugest te pregunta ¢{Quieres ahadir el
horario?. Haz clic en Generar horario para crear ahora las sesiones semanales (ver «<Como se genera el
horario (sesiones)») o en Ahora no para hacerlo mas tarde desde la pestana Horario de la ficha.

.
NOTA

Con precio, cada inscripcion confirmada crea automaticamente un recibo pendiente al socio. El socio lo
ve en Mis recibos del portal y, si la entidad tiene activados los pagos con tarjeta, puede pagarlo desde
alli. Ver «Como se cobra una inscripcién».
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1. En la lista, haz clic en el lIapiz de la fila. También puedes abrir la ficha (haciendo clic en la fila) y

hacer clic en Editar.

2. Cambia lo que haga falta en el formulario Editar actividad. Tiene los mismos campos que el de

creacion.

3. Haz clic en Guardar. Sale el aviso "Guardado &4 ".

Editar actividad
MNombre

Ruta literaria per la vila

Categoria Estado

Cultura abierta

Fecha inicio Fecha fin Limite inscripcié

22/M/2026 m| 22/1/2026 (m] 18/11/2026

Lugar Instalacion habitual

Punt de trobada: Ateneu — ninguno —

Aforo (0 = ilimitado) Precio (€)

30 5

Descripcion

Els escenaris de la novella "El pont trencat”.

[J Permitir lista de espera cuando esté lleno

Con precio, cada inscripcion confirmada crea un recibo pendiente al
socio (que puede pagarlo con tarjeta desde el portal si la entidad lo
tiene activo).

Formulario para editar una actividad existente

Si amplias el Aforo y hay gente en la lista de espera, kugest les da plaza automaticamente (por orden de
llegada) hasta llenar las plazas nuevas, y les envia un correo de aviso. Si lo reduces por debajo de los
inscritos, nadie pierde la plaza. Cambiar el Precio no toca los recibos que ya se han creado: solo se
aplica a las inscripciones nuevas.

Como se cambia el estado (abrir, cerrar, finalizar)

1. Haz clic en el lapiz de la actividad.

2. En el desplegable Estado, elige abierta, cerrada, finalizada o borrador.

3. Haz clic en Guardar.
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Para dejar de recibir inscripciones desde el portal, cambiala a cerrada : desaparece de la lista del socio

al instante.

La ficha de la actividad

Haz clic en cualquier fila de la lista para abrir la ficha. Arriba estan el nombre y la categoria, y tres
botones: CSV (exportar los inscritos), la impresora (lista imprimible) y Editar. Debajo, unas etiquetas
con las fechas, el lugar, la instalacion, inscritos/plazas, el precio y el estado.

Después vienen siete pestanas: Inscritos, Lista de espera, Canceladas, Asistencia, Grupos, Horario y
Detalles. Para cerrar la ficha, haz clic en la X o fuera de la ventana.

Familia

Taller de ceramica per a families LCSV & L Editar X

£ 2026-10-25 - 2026-11-29 @ Aula taller fd Sala d'actes 2\ 12/20 plazas @ 15,00 €

® abierta

2 Inscritos (12) @ Lista de espera (2) © Canceladas (1) # Asistencia

€ Grupos (2) f& Horario {5 Detalles

@ Sergi Mas e Diumenge mati ® pagado
serqgl.mas :'-|'!'.|'|l:.!

GG Gemma Gual e Diumenge mati @ [J portal

N Guillem Nadal ® Diumenge mati

Gl ® pagado

sc Silvia Coll e piumenge mati

Ve (
Toni Estruch e Diumenge mati ST
toni.estruch@

exemple.cat

® pagado

Mireia Rovira e piumengemati @ 0 portal

® pagado

= Ferran Vilalta e piumenge mati ® cobrar 15,00 €

rran.vilalta@exemple.cat

@ Berta Qllva @ Diumenge mati e (o
berta.oliva@exemple.cat

Ficha de una actividad, pestana Inscritos

En la pestafia Inscritos (N) esta la lista de socios con inscripcion confirmada: nombre, correo y, si
procede, unas etiquetas:

» El nombre del grupo o turno (si la actividad los tiene).

« portal o web: el socio se ha inscrito él mismo desde el portal o desde el bloque de actividades de
vuestra web.

« socio pendiente: es una persona nueva que se ha apuntado desde la web y que todavia no es socia
(la encontraras en Personas > Socios en estado pendiente).
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Y a la derecha de cada fila:

pagado (etiqueta verde): ya ha pagado. Al lado esta la flecha Deshacer el cobro, por si te has
equivocado.

cobrar y el importe: todavia no ha pagado. Haz clic cuando te pague (ver «Cémo se cobra una
inscripciony).

Cancelar (icono de un circulo tachado): cancela la inscripcion.

Eliminar (papelera): quita al socio de la actividad del todo.

Si la actividad es gratuita, no sale ni pagado ni cobrar. Al pie de la lista veras el total Pendiente de
cobro: y Cobrado: de la actividad.

Como se inscribe a un socio

1.
2.
3.

5.

Abre la ficha de la actividad (haz clic en la fila).
En la pestana Inscritos, baja hasta el final de la lista.

En el desplegable — inscribir a un socio —, elige al socio. Solo salen los socios que todavia no
estan inscritos.

. Si la actividad tiene grupos, elige también el grupo en el desplegable — grupo — (al lado de cada

grupo veras inscritos/plazas).

Haz clic en el boton azul con el icono de personay un +.

Si quedan plazas, sale el aviso "Inscrito" y el socio aparece en la lista. Si la actividad (o el grupo) esta

llena y tiene lista de espera, sale "Anadido a la lista de espera". Si esta llena y no tiene lista de espera,
sale el error "L'activitat és completa." (o "Aquest grup és complet."; este mensaje sale en catalan) y no
se inscribe.
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[ 2026-11-22

2 Inscritos (12)

£ Grupos (0)

LR

RS

JF

Ruta literaria per la vila
Cultura
@ Punt de trobada: Ateneu

2% 12/30 plazas @ 500€

© Listade espera (0)  © Canceladas (0)

f@ Horario 5 Detalles
Laia Roca

exemple.cat

® pagado

Marc Soler

® cobrar

Carla Riera

I ® pagado
caria.rieraia

Xavier Pons | ® pagado
xavier.pons@exemple.c:

Rosa Sala

rosa.sala@exemple.cat

® pagado

Ramon Mari

Judit Fontana

judit.fontana@exemple.cat

® pagado

Pere Vidal

Pendiente de cobro: 0,00 € - Cobrado: 55,00 €

NOTA

=]

kugest

¢Z Editar

@ abierta

Asistencia

9

5,00 €

Inscribir a un socio desde la ficha: desplegable al pie de Ja lista

Como se inscribe el socio desde el portal

- Manual de administrador

Cuando inscribes tu a un socio desde aqui, kugest no le envia ningun correo. Los correos de

confirmacién solo salen cuando el socio se inscribe él mismo (desde el portal o la web) o cuando pasa
solo de la lista de espera a tener plaza.

Cada socio ve en su portal la tarjeta Actividades, con las actividades abierta : el nombre, la fecha, el
lugar, el precio (o gratis), las plazas que quedan (o completo) y, si hay limite, "Inscripciones hasta el ...".
Al lado de cada actividad esta el boton Inscribirme (o Lista de espera si ya esta llena y admite lista de

espera).
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Actividades

Concert de tardor de la

Coral

dg., 18 d'oct. - Sala d'actes - Inscribirme
8,00 € - 108 plazas
Inscripciones hasta «

Taller de ceramica per

a families

dg., 25 d'oct. - Aula taller - Inscribirme
15,00 €

Xerrada: 100 anys de
I'Ateneu

dg., 8 de nov. - Sala d'actes -
gratis - 88 plazas

® - inscrito

Ruta literaria per la vila
dg., 22 de nov. * Punt de
trobada: Ateneu - 500 € - 18

Inscribirme
plazas
Inscripciones hasta el d
Assaig general de
Nadal Inscribirme

dg., 13 de des. - Sala
d'assaig - gratis - 28 plazas

Cdmo ve el socio las actividades en su portal

Cuando el socio hace clic en Inscribirme:
1. Si la actividad tiene grupos, primero elige el grupo o turno en la ventana "Elige el grupo o turno:" (ve
el horario, el precio y las plazas de cada grupo) y hace clic en Elegir.

2. Le sale una confirmacioén con el precio y el aviso de que se creara un recibo pendiente en «Mis
recibos». Hace clic en Inscribirme (o Apuntarme a la lista de espera si no hay plazas).

3. La actividad queda marcada como inscrito (o en lista de espera). Si tiene precio, sale "Pendiente de
pago" vy, si la entidad acepta tarjeta, el boton Pagar.

Taller de ceramica per a families

Elige el grupo o turno:

Diumenge mati
Diumenges de 10:00 a 12:00 - 15,00 € - Lista de espera
completo

Diumenge tarda
Diumenges de 17:00 a 19:00 - 15,00 € - 6 plazas

Ventana del portal para elegir el grupo o turno de una actividad
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Inscripcion

Concert de tardor de la Coral
Precio: 8,00 €. Se creara un recibo pendiente en «Mis

recibos».
Cancelar Inscribirme

Confirmacion de inscripcion en el portal, con el precio

Ademas, kugest le envia un correo de inscripcién confirmada (o de lista de espera) con el nombre de la
actividad vy, si lo tiene, el importe pendiente. Tu veras la inscripcion en la ficha con la etiqueta portal.

El socio también se puede dar de baja él mismo con el boton Darme de baja, siempre que todavia no
haya pagado y no haya pasado el limite de inscripcién ni la fecha de inicio. Si ya ha pagado o es
demasiado tarde, le sale que hable con la entidad.

[

CONSEJO

Los correos salen con la configuracion de correo de la entidad (ver el capitulo Administracion y portal
del socio). Si los socios no reciben los avisos, compruébala alli. Estos correos automaticos se envian en
catalan.

Lista de espera

Cuando una actividad (o un grupo) tiene plazas limitadas y la opcion Permitir lista de espera cuando
esté lleno marcada, quien se inscribe cuando ya esta llena pasa a la pestafia Lista de espera (N), por
orden de llegada. En la lista de actividades veras la etiqueta +N espera.

Familia

Taller de ceramica per a families &CSV & 2 Editar

£ 2026-10-25 - 2026-11-29 @ Aula taller f5 Sala d'actes 2% 12/20 plazas @ 15,00 €

® abierta

2\ Inscritos (12) @© Lista de espera (2) @® Canceladas (1) ) Asistencia

€ Grupos (2) f& Horario fAl Detalles

LR Laia Roca e piumengemati @ [ portal

1+ Promover

T Promover

c Oriol Camps e Diumenge mati

riol.camps@exemple.cat

(o]

Pestana Lista de espera de la ficha
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La lista de espera avanza sola: cuando alguien cancela o lo eliminas, o cuando amplias el aforo, la
primera persona de la lista (del mismo grupo) pasa a Inscritos, se le crea el recibo si la actividad tiene
precio y recibe un correo de aviso de que ya tiene plaza.

Si quieres dar plaza a alguien a mano (por ejemplo, saltandote el orden):

1. Abre la ficha y ve a Lista de espera.
2. Haz clic en Promover en la fila de la persona.

Pasa a Inscritos. Promover a mano no comprueba el aforo: si la actividad ya esta llena, quedara con
mas inscritos que plazas. En este caso no se envia ningun correo.

Como se cancela, se recupera o se elimina una inscripcion

» Cancelar (circulo tachado): kugest te pide confirmacién ("Cancelar inscripcién"). La inscripcion
pasa a la pestaiia Canceladas (N), con la fecha de cancelacidn. Si tenia un recibo pendiente, se
anula. Si ocupaba plaza, la primera persona de la lista de espera pasa a tenerla.

« Recuperar (en la pestafia Canceladas): vuelve a activar la inscripcion. Si ya no hay plazas, va a la
lista de espera.

« Eliminar (papelera): después de confirmarlo, la inscripcidon desaparece del todo y el recibo
pendiente se anula. También libera la plaza para la lista de espera.

Familia

Taller de ceramica per a families & CV & 2 Editar

1 2026-10-25 - 2026-11-29 Aula taller f@ Sala d'actes 12/20 plazas

® abierta

A\ Inscritos (12) @ Lista de espera (2) © Canceladas (1) £l Asistencia

€ Grupos (2) @ Horario A Detalles

Puedes recuperar una inscripcion cancelada: si no hay plazas, ira a la lista de espera.

' Recuperar

@ Xavier Pons e pDiumengetarda ® [J portal

Pestana Canceladas, con el boton Recuperar

CONSEJO

Usa Cancelar si quieres guardar constancia de que esa persona se habia apuntado. Usa Eliminar solo si
la inscripcion era un error.

Como se cobra una inscripcion

Si la actividad tiene precio, cada inscripcion confirmada genera un recibo pendiente al socio con el
concepto "Inscripcio - nombre de la actividad" (y el grupo, si lo hay). El socio lo ve en Mis recibos del
portal. Este recibo se puede cobrar de dos maneras:
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» El socio lo paga con tarjeta desde el portal (botdn Pagar), si la entidad tiene activados los pagos
con tarjeta. El recibo queda pagado solo.

» Te lo paga en mano o por transferencia y tu lo marcas como cobrado:
1. Abre la ficha de la actividad.

2. En la pestana Inscritos, haz clic en cobrar al lado del socio.

3. Confirma con Marcar como cobrada.

La inscripcion pasa a pagado, el recibo sale como pagado en la ficha del socio y en el portal, y el
importe suma en Ingresos.

Si te has equivocado, haz clic en la flecha Deshacer el cobro que esta al lado de pagado y confirma
con Deshacer: el recibo vuelve a quedar pendiente.

[
NOTA

Los recibos de las actividades no entran en las remesas SEPA de cuotas. Si alguna vez un recibo de
actividad forma parte de una remesa, en la ficha veras la etiqueta en remesa en lugar del boton cobrar:
se marcara como pagado cuando se liquide la remesa en Economia > Cobros SEPA.

Grupos y turnos

Una misma actividad puede tener varios grupos o turnos (p. €j. "Mafana" y "Tarde", o "Iniciaciéon" y
"Avanzado"), cada uno con sus plazas, su horario y, si hace falta, un precio propio. Los socios eligen el
grupo al inscribirse.

Taller de ceramica per a families & CSV & £ Editar

Familia

1 2026-10-25 - 2026-11-29 @ Aula taller f5 Sala d'actes 25 12/20 plazas ® 15,00 €

® abierta

& Inscritos (12) @ Lista de espera (2)  © Canceladas (1) () Asistencia

£ Grupos (2) {8 Horario ff Detalles

Cada grupo o turno tiene sus plazas, su horario y, si hace falta, un precio propio (si lo dejas vacio, se aplica
el de la actividad).

Diumenge mati
8/8 plazas - 2 en espera - 15,00 € (precio de la actividad) - Diumenges de 10:00 a 12:00

Diumenge tarda
4/10 plazas - 15,00 € (precio de la actividad) - Diumenges de 17:00 a 19:00

+ Nuevo grupo o turno

Pestania Grupos de la ficha, con los grupos y sus plazas

En la pestafa Grupos (N) veras cada grupo con: inscritos/plazas, cuantos hay en espera, el precio (o
"precio de la actividad") y el horario. Cada fila tiene el lapiz y la papelera.

Para crear un grupo:
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1. Abre la ficha y ve a Grupos.
2. Haz clic en Nuevo grupo o turno.

3. Rellena:
o Nombre (obligatorio): p. ej. "Manana", "Grupo A", "Iniciacién".

o Plazas (0 = sin limite): las plazas de este grupo.
o Precio (€) - vacio = el de la actividad: déjalo vacio para que se aplique el precio de la actividad.

o Horario (texto que ven los socios): p. ej. "Lunes y miércoles de 17:00 a 18:30".

4. Haz clic en Crear grupo.

Nuevo grupo o turno

Nombre

Dissabte mati

Plazas (0 = sin limite) Precio (€) - vacio = el de la
actividad

10

0 €

2 WU

Horario (texto que ven los socios)

Dissabtes de 10:00 a 12:00

Formulario para crear un grupo o turno

NOTA

Cuando una actividad pasa a tener grupos, las inscripciones que ya tenia van a parar al primer grupo que
crees. A partir de entonces, cada inscripcidon nueva tiene que ir a un grupo. El aforo general de la
actividad sigue contando: si lo pones, es el limite total sumando todos los grupos.

Para eliminar un grupo, haz clic en su papelera y confirmalo. Si el grupo tiene inscripciones activas,
kugest no te dejara eliminarlo: muévelas o cancélalas antes. Al eliminarlo, también se eliminan sus
sesiones y las reservas de instalacion de esas sesiones.

Como se genera el horario (sesiones)

La pestana Horario te permite crear todas las sesiones de una actividad a partir de un horario semanal
(p. €j. "cada martes y jueves de 18 a 20 h, de octubre a junio") y, a la vez, reservar la instalacion para
cada sesion.
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Actividades y reservas

Taller de ceramica per a families

Familia

5 2026-10-25 - 2026-11-29

® abierta

& Inscritos (12)

£ Grupos (2)

f@ Horario

kugest - Manual de administrador

& CsV =] & Editar

@ Aula taller f5 Sala d'actes 2% 12/20 plazas ® 15,00 €

O Listade espera(2) © Canceladas (1)

5 Detalles

fd Generar horario @ Eliminar las futuras

/N 2 sesiones sin reserva de la instalacion (estaba ocupada o cerrada).

Dg., 25 d'oct.
Dg., 25 d'oct.
Dg., 1de nov.
Dg., 1de nov.

Dg., 8 de nov.

Dg., 8 de nov.

Dg., 15 de nov.

Dg., 15 de nov.

10:00-12:00
17:00-19:00
10:00-12:00
17:00-19:00
10:00-12:00
17:00-19:00
10:00-12:00

17:00-19:00

® Diumenge mati  Sala d'actes

@ Diumenge tarda Sala d'actes

® Diumenge mati Sala d'actes

® Diumenge tarda Sala d'actes

@ Diumenge mati  Sala d'actes

® Diumenge tarda Sala d'actes

® Diumenge mati  Sala d'actes

® Diumenge tarda Sala d'actes

() Asistencia

reservada

reservada

reservada

reservada

@ sin reserva

@ sin reserva

® - reservada

® - reservada

Pestana Horario con las sesiones generadas y la reserva de cada una

1. Abre la ficha y ve a Horario.

2. Haz clic en Generar horario.

3. Rellena el formulario:
Grupo o turno (solo si la actividad tiene grupos): para qué grupo es el horario, o Toda la

o

actividad.

Instalacion (se reservara): la sala o pista donde se hace. Elige — sin reserva — si no hace falta

reservar nada.

Dias: haz clic en los dias de la semana (se ponen en azul).

De y A: la hora de inicio y de fin de cada sesidn.

Desde el dia y Hasta el dia: el periodo (por defecto, las fechas de la actividad).

Sustituir las sesiones futuras de este grupo: marcalo si quieres rehacer el horario. Elimina las
sesiones a partir de hoy (y sus reservas) antes de crear las nuevas.

4. Haz clic en Comprobar disponibilidad. kugest te dice cuantas sesiones saldran y si alguna se
solapa con otra reserva o cae en un dia en que la instalacién esta cerrada (con el motivo de cada
una).

5. Haz clic en Crear sesiones y reservar (o Crear sesiones, si no has elegido instalacion).
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Generar horario

Grupo o turno

Diumenge tarda

Instalacion (se reservara)

Sala d'actes

Dias

17:00 (©] 19:00

Desde el dia Hasta el dia

25/10/2026 ] 29/1/2026
[] Sustituir las sesiones futuras de este grupo

6 sesiones - 1 con solapamiento
&\ Sala d'actes ja esta reservada el 2026-11-08 de 17:00 a 20:00
(Xerrada: 100 anys de I'Ateneu).

Estas sesiones se crearan igualmente, pero sin reservar la
instalacion,

Crear sesiones y reservar

Formulario Generar horario, con la comprobacion de disponibilidad

Las sesiones aparecen en la lista con la fecha, la hora, el grupo, la instalacion y la etiqueta reservada
(verde) o sin reserva (amarillo). Las reservas salen en el calendario de Reservas con el nombre de la
actividad y un icono de calendario 17 .

(

ATENCION

Las sesiones que se solapan se crean igualmente, pero sin reservar la instalacion. Arriba de la lista veras
el aviso "N sesiones sin reserva de la instalacidon". Resuélvelas a mano: mueve la reserva que molesta en

Reservas, o elimina esa sesion.

Para eliminar una sesion, haz clic en su papelera y confirmalo: también se libera su reserva. El boton
Eliminar las futuras elimina todas las sesiones a partir de hoy (de todos los grupos) y sus reservas.
Como maximo se pueden generar 400 sesiones de golpe.

Como se pasa lista (asistencia)

1. Abre la ficha y ve a la pestana Asistencia.
2. Marca la casilla de cada persona que ha venido. Al lado del nombre saldra presente.

3. Para desmarcarla, vuelve a hacer clic en la casilla.

Arriba veras el recuento, p. ej. "10 de 12 han asistido". Solo salen los inscritos confirmados. Los cambios
se guardan al instante, no hace falta ningun botén.

191



Actividades y reservas

Sortida a Montserrat

Excursio

f# 2026-03-15 ©® Punt de trobada: PI. de |a Vila 2\ 12/45 plazas

2 Inscritos (12)  ® Lista de espera (0)  © Canceladas (0)

£ Grupos (0) 8 Horario & Detalles

10 de 12 han asistido

@ Ramon Mari » presente

u Judit Fontana ® presente

m Roger Miralles @ presente

Dolors Sagrera e presente

® presente

m Miquel Aymerich @ presente

Laia Roca e presente
[

kugest - Manual de administrador

&  # Editar X
@ finalizada

® 18,00 €

Asistencia

Pestana Asistencia con la lista de presentes

NOTA

La asistencia se marca una sola vez por actividad, no para cada sesion. Para llevar el control sesion a

sesiodn, usa la lista imprimible (tiene una columna para firmar).

La pestana Detalles

Muestra un resumen de la actividad: la descripcion, Categoria, Inicio, Fin, Limite de inscripcion, Lugar,
Instalacion, Aforo (o "ilimitado"), Precio (o "gratis"), Lista de espera (activada/desactivada), Cobrado y

Pendiente de cobro.
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Ruta literaria per la vila

Cultura

H 2026-11-22 © Punt de trobada: Ateneu 2, 12/30 plazas

2 Inscritos (12) @ Lista de espera (0) ® Canceladas (0)

Grupos (0) {8 Horario ff Detalles

Els escenaris de la novetla "El pont trencat".

Categoria

Inicio

Fin

Limite de inscripcion
Lugar

Instalacion

Aforo

Precio

Lista de espera
Cobrado

Pendiente de cobro

Pestana Detalles de la ficha

Como se obtiene la lista de inscritos (exportar e imprimir)

Arriba de la ficha tienes dos botones:

® 500€

kugest

=] & Editar

® abierta

() Asistencia

- Manual de administrador

Cultura

2026-11-22
2026-11-22
2026-11-18

Punt de trobada: Ateneu

30
5,00 €

desactivada

55,00 €

0,00 €

« CSV (Exportar inscritos (CSV)): descarga un archivo que se abre con Excel o LibreOffice con todas
las inscripciones (confirmadas, en espera y canceladas) y estas columnas: nombre, correo,
teléfono, grupo, estado, origen (Gestio, Portal o Web), importe, pagado, asistencia y fecha de

inscripcion. Los titulos de las columnas salen en catalan.

» Impresora (Lista imprimible): abre una lista preparada para imprimir, con un apartado para cada
grupo y otro para la lista de espera, y las columnas numero, nombre, contacto, pagado y Signatura /
assisténcia (vacia, para firmar). Haz clic en Imprimir arriba de la lista. Esta lista sale en catalan.
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Inscritos - Taller de ceramica per a families

Taller de ceramica per a families

Ateneu Cultural Vila Nova - 2026-10-25 - Aula taller

Inscrits
Nom Contacte Pagat Signatura [ assisténcia
Sergi Mas sergi.mas@exemple.cat - 611371370
Gemma Gual gemma.gual@exemple.cat - 611782781
Guillem Nadal guillem.nadal@exemple.cat - 612194192
Silvia Coll silvia.coll@exemple.cat - 61260656603
Toni Estruch toni.estruch@exemple.cat - 613017014
Mireia Rovira mireia.rovira@exemple.cat - 613428425
Ferran Vilalta ferran.vilalta@exemple.cat - 613839836

Berta Oliva berta.oliva@exemple.cat - 614251247

Lluis Grau lluis.grau@exemple.cat - 614662658

Marta Puig marta.puig@exemple.cat - 610137137
Pere Vidal perevidal@exemple.cat - 610548548

Anna Bosch anna.bosch@exemple.cat - 610959959

Lista de inscritos imprimible, con la columna para firmar

Para ver las actividades de un socio concreto, abre su ficha en Personas > Socios: sale la lista de las
actividades en las que esta inscrito.

Como se elimina una actividad

1. En la lista, haz clic en la papelera de la fila.

2. Lee el aviso de la ventana "Eliminar actividad" y confirma con Eliminar.

ATENCION

Se eliminan la actividad, todas sus inscripciones, grupos y sesiones, y no se puede deshacer (las
actividades no van a la papelera). Los recibos pendientes se anulan y las reservas de instalacién de las
sesiones se liberan. Los recibos que ya se habian cobrado se quedan en la ficha de cada socio. Si solo
quieres que no se hable mas de ella, cambiala a finalizada .

Preguntas frecuentes

¢Como pongo el horario de una actividad (p. ej. martes y jueves de 18 a 20 h)? Con Generar horario en
la pestana Horario de la ficha. Si tiene grupos, pon también el horario de cada grupo en el campo
Horario (texto que ven los socios): es lo que lee el socio cuando elige el grupo.
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Una actividad tiene dos grupos con plazas diferentes. ; Como lo hago? Crea los grupos en la pestana
Grupos de la ficha, cada uno con sus plazas y, si hace falta, su precio.

He creado una actividad y los socios no la ven en el portal. Comprueba que el estado sea abierta.
Las actividades en borrador, cerrada o finalizada no salen en el portal.

¢Como sé quién ha pagado y quién no? En la pestana Inscritos de la ficha: quien ha pagado tiene la
etiqueta pagado; quien no, el botdn cobrar. Al pie estd el total pendiente y el cobrado. También lo tienes
en la columna "Pagat" del CSV.

Un socio me dice que se ha inscrito desde el portal pero no lo veo. Mira las pestanas Inscritos y Lista
de espera de la ficha correcta y recarga la pagina. Si la actividad estaba llena, esta en la lista de espera.

¢Adonde van las inscripciones que llegan desde el formulario de nuestra web? Las inscripciones
hechas desde el bloque de actividades de la web de la entidad (ver el apartado APl y dominio del
capitulo Administracion y portal del socio) siguen las mismas reglas que las del portal: entran como
confirmadas o en la lista de espera, con la etiqueta web. Si la persona no era socia (el correo no
coincide con ningun socio), kugest la crea como socia pendiente y veras la etiqueta socio pendiente.

¢Puedo duplicar una actividad del aino pasado? No hay botén de duplicar. Crea una nueva con Nueva
actividad.

Cuando se inscribe alguien, ¢recibe un correo de confirmacion? Si, si se inscribe él mismo desde el
portal o la web: recibe un correo de inscripcion confirmada o de lista de espera. También recibe un
aviso cuando pasa solo de la lista de espera a inscrito. Cuando lo inscribes tu desde la ficha no se envia
nada. Si quieres escribir a todos los inscritos, hazlo desde el mdédulo Comunicacion.

® Reservas

Sirve para gestionar el uso de las instalaciones y el material de la entidad: salas, pistas, aulas, el equipo
de sonido... Cada instalacion tiene su horario de apertura, los dias que abre, los dias de cierre, la
duracion de cada franja y cuantas reservas admite a la vez. kugest te dice qué franjas estan libres y no
te deja reservar una que ya esta llena. Si quieres, los socios también pueden reservar desde su portal,
con las normas que tu decidas. Lo usa quien lleva el calendario de salas (conserje, secretaria, junta).

Donde esta: Actividad > Reservas en el menu de la izquierda.
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B Heoneucumraivia-- Reservas de instalaciones o staiaciones

5 instalaciones - 7 reservas esta semana

i foy 14 de set. - 20 de set. del 2026 Todas las instalaciones v
Analitica
o
14 15 16 7 18 19 20
PERSONAS
O Eauioos 10:00
i g Anna Bosch
{+) Licencias noo moo
Miqual Aymerich Xavier Pons
Control de acceso 12:00 12:00
Nuria Ferrer Clara Torres
ECONOMIA
13:00
Sergl Mas

E Facturacior 15:00
[ acluracic
Jordi Serra

ACTIVIDAD

1 Actividades
f& Reservas

COMUNICACION

1 Comunicacior
@ Marta Vidal
Presidéncia

Calendario semanal de reservas con todas las instalaciones

Qué ves

Arriba, el titulo Reservas de instalaciones, con el numero de instalaciones y de reservas de la semana
que tienes a la vista. A la derecha hay dos botones: Instalaciones (para crearlas y configurarlas) y
Nueva reserva.

En la barra de debajo:

e <Yy >:semana anterior y semana siguiente.
e Hoy: vuelve a la semana actual.
» Las fechas de la semana (de lunes a domingo).

» Todas las instalaciones: desplegable para ver solo una instalacion.

El calendario es una cuadricula con los siete dias en columnas y las horas en filas. El dia de hoy sale
resaltado en azul. Las horas que se muestran van desde la hora de apertura mas temprana hasta el
cierre mas tardio de las instalaciones que tienes a la vista.

Cada reserva es un rectangulo del color de su instalacion, con la hora de inicio, el nombre del socio (o
el motivo, o el nombre de la actividad) y, si ves todas las instalaciones, el nombre de la instalacién. Al
lado de la hora puede haber un icono:

- B : el socio la ha hecho él mismo desde el portal.

o : €S una sesion de una actividad (creada con Generar horario).

Las reservas canceladas se ven en gris y tachadas.
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Los dias en que la instalacion esta cerrada (porque no es uno de sus dias abiertos, porque es un dia de
cierre o porque esta inactiva) salen con la palabra Cerrado en la cabecera y la columna rayada en gris,
y no se puede hacer clic en ellos. Si ves todas las instalaciones, un dia solo sale cerrado cuando lo
estan todas.

@ Ateneu CulturalVila.. Reservas de instalaciones ——

5 instalaciones - 2 reservas esta semana

Hoy > 14 deset. - 20 de set. del 2026 Sala d'assaig v

14 15 16 17 18 19

PERSONAS

Control de acceso
12:00

ECONOMIA Sergl Mas

[ Contabilidad 15:00
Jord Serra

f@ Reservas

COMUNICACION

1 Comunicacior
@ Marta Vidal
Presidé a

Calendario filtrado por una sola instalacion

Como se crea una instalacion

Primero de todo tienes que dar de alta las instalaciones. Si no hay ninguna, el calendario muestra
"Ninguna instalacion".

1. Haz clic en Instalaciones (arriba a la derecha).

2. En la ventana Instalaciones, haz clic en Nueva instalacion.

3. Rellena el formulario:
o Nombre (obligatorio): p. ej. "Sala de actos", "Pista 1", "Proyector".

o Tipo: texto libre (Pista, Sala, Aula, Material...). Solo es descriptivo.
o Abre y Cierra: horario de apertura (por defecto de 08:00 a 22:00). Es igual para todos los dias.

o Duracion franja (min): cuanto dura cada franja, en minutos, de 15 en 15 (por defecto 60). Las
franjas empiezan a la hora de apertura: con apertura a las 9:00 y franjas de 90 minutos tendras
9:00, 10:30, 12:00... La ultima franja tiene que acabar antes de la hora de cierre.

o Capacidad simultanea: cuantas reservas admite la misma franja (por defecto 1). Pon 1 para una
sala que solo puede tener un grupo; pon mas si es, por ejemplo, un espacio con varios puestos
que se reservan por separado.

o Precio por reserva (€): deja O si es gratuito. Si pones un importe, cada reserva a nombre de un
socio le creara un recibo pendiente con este importe.
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Actividades y reservas kugest - Manual de administrador

o Color: el color con que salen las reservas en el calendario.

o Dias abiertos: haz clic en los dias para activarlos (azul) o desactivarlos (blanco). Por defecto,
todos.

o Dias de cierre (festivos, obras...): ver el apartado «Como se marcan los dias de cierre».

o Los socios pueden reservarla desde el portal: ver «<Cémo se deja reservar a los socios desde el
portal».

o Instalacion activa (acepta reservas): desmarcalo para cerrarla temporalmente.

4. Haz clic en Crear instalacion.

Instalaciones

e Aula taller
aula - 09:00-21:00 - 90' - cap. 20 - 8,00 €

Equip de so i projeccio
material - 09:00-23:00 - 120" - cap. 1- 15,00 €

Sala d'actes
sala - 09:00-23:00 - 60' - cap. 120 - 20,00 €

Sala d'assaig
sala - 10:00-22:00 - 60’ - cap. 30 - 10,00 €

e Sala de reunions y, 5
sala - 09:00-21:00 - 60’ - cap. 12

+ Nueva instalacién

Lista de instalaciones
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Nueva instalacion

Nombre

Abre Cierra

08:00 22:00

Duracion franja (min) Capacidad simultanea

60 1

Precio por reserva (€) Color

0 I A N A 0N

Dias abiertos
0000000
Dias de cierre (festivos, obras...)

dd/mm/aaaa {=] + ARadir

] O Los socios pueden reservarla desde el portal

Instalacién activa (acepta reservas)

Crear instalacion

Formulario de nueva instalacion con los valores por defecto

En la lista de Instalaciones veras cada instalacidén con su color y un resumen: tipo - horario - duracion
de la franja - capacidad - precio - dias cerrados. Las inactivas llevan la etiqueta inactiva, y las que los
socios pueden reservar desde el portal, la etiqueta portal.

Como se marcan los dias de cierre (festivos, vacaciones, obras)

Ademas de los dias de la semana que no abre, cada instalacién puede tener dias concretos de cierre.
1. Haz clic en Instalaciones y en el lapiz de la instalacion.
2. En Dias de cierre (festivos, obras...), elige una fecha y haz clic en Afadir. Repitelo para cada dia.

3. Para quitar un dia, haz clic en la x de su etiqueta.

4. Haz clic en Guardar.
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Actividades y reservas

Editar instalacion
MNombre

Aula taller

Abre

08:00

Duracion franja (min)

90

Precio por reserva (€)

8

kugest - Manual de administrador

Tipo
aula

Cierra
21:00

Capacidad simultanea

20

Color

Cada reserva a nombre de un socio le creara un recibo pendiente

con este importe.

Dias abiertos

OO000 - -

Dias de cierre (festivos, obras...)
dd/mm/aaaa (m] + Anadir
2026-10-12 x 2026-12-08 x 2026-12-25 X 2026-12-26 %

{1 [ Los socios pueden reservarla desde el portal

Instalacién activa (acepta reservas)

Dias de cierre de una instalacion

Esos dias no se pueden reservar (ni tu ni los socios). En el formulario de reserva sale "Dia de cierre de
la instalacion." y en el calendario el dia sale como Cerrado. Las reservas que ya habia ese dia no se

eliminan: revisalas tu.

Como se deja reservar a los socios desde el portal

1. Haz clic en Instalaciones y en el lapiz de la instalacion (o créala).

2. Marca Los socios pueden reservarla desde el portal. Aparecen las normas:
o Hasta cuantos dias vista: como mucho, con cuantos dias de antelacién pueden reservar (por

defecto 14).

o Antelacion minima (horas): cuantas horas antes, como minimo (por defecto 0).

o Franjas seguidas por reserva: cuantas franjas seguidas puede coger en una sola reserva (por

defecto 1).

o Reservas futuras por socio (0 = sin limite): cuantas reservas futuras puede tener cada socio en

esta instalacién a la vez (por defecto 2).

o Normas de uso (las ve el socio): texto libre que el socio lee antes de reservar (p. ej. "Hay que
traer calzado deportivo. Cancela con 24 h si no puedes ir.").
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3. Haz clic en Guardar.

[J Los socios pueden reservarla desde el portal

Hasta cuantos dias vista Antelacion minima (horas)
14 24
Franjas seguidas por reserva Reservas futuras por socio (0
sin limite)
2
2

Normas de uso (las ve el socio)

Deixa la sala endregada. Si no hi pots anar, anutla la
reserva 24 hores abans.

Normas de reserva desde el portal de una instalacion

En el portal del socio sale la tarjeta Reservas, con sus reservas proximas (con el importe pendiente, si lo
tienen) y un boton Reservar para cada instalacion que lo permite.

f& Reservas

Sala d'assaig

- 10,00€ x
dj., 24 de set. - 19:00-21:00

f® Reservar Sala d'assaig

Tarjeta «Reservas» del portal del socio

Al hacer clic en Reservar:
1. Ve un recuadro con las normas (dias vista, antelacion, franjas seguidas, reservas maximas, precio) y
el texto de las normas de uso.
2. Elige el Dia y, si puede coger mas de una franja, la Duracion.
3. Hace clic en una franja libre (las ocupadas salen tachadas).

4. Hace clic en el boton Reservar con el horario elegido.
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Reservar - Sala d'assaig

@ Planta baixa
(@ Hasta 14 dias vista - con 24 h de antelacion - maximo 2

franja(s) seguida(s) - 2 reserva(s) pendiente(s) como maximo
+ 10,00 € por reserva

Deixa la sala endregada. Si no hi pots anar, anuMa la reserva
24 hores abans.

Dia Duracion

21/09/2026 ] 120 min

16:00 4700 2000 21:00
Reservar 18:00-20:00

Como reserva el socio una instalacion desde el portal

La reserva te sale en el calendario con el icono & y, si la instalacion tiene precio, se crea un recibo
pendiente al socio, que puede pagarlo con tarjeta desde el portal (si la entidad lo tiene activo). El socio
puede anular su reserva desde el portal mientras no haya pasado el dia; al anularla, el recibo pendiente
se anula.

NOTA

Si el socio intenta saltarse las normas, kugest no guarda la reserva y le explica por qué (p. €j. "Només
pots reservar fins a 14 dies vista."; estos mensajes salen en catalan).

Como se edita o se cierra una instalacion

1. Haz clic en Instalaciones.
2. Haz clic en el lapiz de la instalacion.

3. Cambia lo que haga falta en el formulario Editar instalacidon y haz clic en Guardar.
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Editar instalacion

Nombre Tipo

Aula taller aula

Abre Cierra

08:00 21:00

Duracion franja (min) Capacidad simultanea

90 20

Precio por reserva (€) Color

8 sessee®s

Cada reserva a nombre de un socio le creara un recibo pendiente
con este iImporte

Dias abiertos

OOO0O00 - -

Dias de cierre (festivos, obras...)

dd/mm/aaaa ) + Anadir

[J O Los socios pueden reservarla desde el portal

Instalacion activa (acepta reservas)

Formulario para editar una instalacion

Para cerrarla una temporada larga, desmarca Instalacion activa (acepta reservas). Mientras esté
inactiva, no se puede hacer ninguna reserva nueva; las que ya habia se mantienen en el calendario.
Para cerrarla unos dias concretos, usa los Dias de cierre.

Cambiar el horario o los dias no mueve ni elimina las reservas que ya hay.

Como se elimina una instalacion

1. Haz clic en Instalaciones.
2. Haz clic en la papelera de la instalacion.

3. Confirma el aviso "Eliminar instalacion" (te dice cuantas reservas futuras tiene).

ATENCION

Se eliminan la instalacion y todas sus reservas, pasadas y futuras, y los recibos pendientes de esas
reservas se anulan. No se puede deshacer. Si solo quieres que no se reserve, desactivala.
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Como se hace unareserva
1. Haz clic en Nueva reserva (o haz clic en una casilla vacia del calendario: se abrira el formulario con
ese dia y esa hora ya puestos).
2. En Instalacion, elige la sala o el material.
3. En Dia, elige la fecha.

4. En Franjas disponibles haz clic en la hora que quieres. La franja elegida se pone en azul y al lado
del titulo sale el horario (p. €j. "12:00-13:00").
o Las franjas en gris y tachadas estan llenas y no se pueden elegir.
o Silainstalacion admite mas de una reserva a la vez, al lado de la hora esta el numero de plazas
que quedan (p. ej. "10:00 -11").
o Sinecesitas mas tiempo, elige la duracién en el desplegable de la derecha (1, 2, 3 o 4 franjas
seguidas). Todas las franjas tienen que estar libres.

o Sisale "Cerrado este dia." o "Dia de cierre de la instalacion.", ese dia no se puede reservar.
5. En Reserva a nombre de (socio), elige al socio que hace la reserva.

o Silareserva no es de un socio (un alquiler externo, un entrenamiento, una actividad de la
entidad...), deja — sin socio — y escribelo en el campo Motivo / evento que aparece.

6. Opcionalmente, escribe una Nota (p. ej. "Hay que dejar la sala ordenada").
7. Haz clic en Confirmar reserva.
Sale "Reserva creada" y la reserva aparece en el calendario en estado confirmada. Si la instalacion

tiene precio y la reserva es a nombre de un socio, debajo del formulario te avisa de que "se creara un
recibo pendiente al socio".

Nueva reserva

Instalacion Dia
Sala de reunions 07/10/2026

Franjas disponibles - 12:00-13:00 60 min v
09:00 -12 10:00 -12 11:00 12 by 2 13:00 -12

14:00 -12 15:00 12 16:00 12 17:00 -12 18:00 12

19:00 12 20:00 12

Reserva a nombre de (socio)

Pere Vidal

Nota

Confirmar reserva

Nueva reserva para un socio: franja de las 12:00 elegida
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Nueva reserva
Instalacion Dia

Aula taller 07/10/2026

Franjas disponibles - 10:30-12:00 90 min v

09:00 -20 12:00 -20 13:30 -20 15:00 -20

16:30 -20 18:00 -20 19:30 20
Reserva a nombre de (socio)
— sin socio —

Motivo [ evento

Lloguer extern: taller de reciclatge

Nota

Precio: 8,00 € por reserva

Confirmar reserva

Nueva reserva sin socio, con el motivo escrito

Si algo no cuadra, kugest no guarda la reserva y te avisa. Por ejemplo (salvo el primero, estos mensajes
salen en catalan):

Mensaje Qué significa
"Elige una franja libre" No has hecho clic en ninguna hora, o las franjas seguidas no estan
todas libres.
"...: la instal-laci6 no esta activa." Esta desactivada.
"...estatancadael ..." Ese dia no abre (dia de la semana cerrado o dia de cierre).
"...: fora de I'horari d'obertura" La reserva sale del horario de la instalacion.
"...jaestareservadael..de...a.. Alguien la ha reservado antes que tU; entre paréntesis esta quién.
()"
CONSEJO

Para reservas que se repiten cada semana (p. ej. un ensayo cada martes), crea una actividad y usa
Generar horario: reserva todas las sesiones de golpe y te avisa de los solapamientos.

Como se consulta, se modifica o se elimina una reserva

1. En el calendario, haz clic en la reserva.
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2. Se abre la ventana Reserva con la instalacién, el dia y el horario, quién la ha hecho (y si ha sido
reservada desde el portal), la actividad (si es una sesion) y el importe con el estado del recibo:
recibo pendiente, pagada o recibo anulado.

3. Puedes cambiar:
o Cambiar instalacion, dia u hora: abre el selector de franjas para mover la reserva (mantiene la
misma duracion). Elige la instalacion, el dia y una franja libre.

o Socio y Motivo / evento (no salen si es una sesion de actividad).
o Estado: Confirmada, Pendiente o Cancelada.

o Nota.

4. Haz clic en Guardar.

Nueva reserva

Instalacion Dia

Aula taller 14/09/2026

Franjas disponibles - 09:00-10:30 90 min v
09:00 -20 10:30 -20 12:00 -20 13:30 -20 15:00 -20
16:30 -20 18:00 -20 19:30 -20

Reserva a nombre de (socio)

— sin socio —

Motivo [ evento

Precio: 8,00 € por reserva

Confirmar reserva

Detalle de una reserva, con el estado y la nota
Estados de una reserva:

Estado Qué significa
Confirmada Lareserva es firme. Es el estado de todas las reservas nuevas.
Pendiente Por ejemplo, a la espera de que la junta la apruebe. Sigue ocupando la franja.

Cancelada Anulada. Se queda en el calendario en gris tachado, pero libera la franja para que otro la pueda
reservar. Si tenia un recibo pendiente, se anula.

Si cambias el socio de una reserva con precio, el recibo pendiente del anterior se anula y se crea uno
nuevo para el socio nuevo.
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Para eliminarla del todo, haz clic en Eliminar en la misma ventana y confirmalo. El recibo pendiente, si lo
habia, se anula.

ATENCION

Eliminar una reserva no se puede deshacer. Si quieres guardar constancia de que habia habido una
reserva, usa el estado Cancelada.

Preguntas frecuentes

¢Los socios pueden reservar desde el portal? Si, las instalaciones que tengan marcada la opcion Los
socios pueden reservarla desde el portal. Tu decides las normas de cada una.

¢Puedo cobrar la reserva con kugest? Si. Pon un Precio por reserva (€) en la instalacion: cada reserva
a nombre de un socio le creara un recibo pendiente, que podra pagar con tarjeta desde el portal o que
tu marcaras como cobrado en Economia > Cobros SEPA. Las reservas sin socio y las sesiones de
actividades no generan recibo.

¢CoAmo hago una reserva que se repite cada semana (p. ej. ensayo cada martes)? Crea una actividad
para ese ensayo y, en la pestana Horario, usa Generar horario con la instalacion: se reservan todas las
sesiones de golpe.

¢Por qué no me deja reservar en domingo? Porque la instalacion no tiene el domingo en Dias abiertos,
0 porque ese domingo esta en Dias de cierre. Cambialo en Instalaciones > lapiz.

He cambiado el horario de una sala y ahora hay reservas fuera de hora. Los cambios de horario no
tocan las reservas existentes. Revisalas en el calendario y muévelas con Cambiar instalacion, dia u
hora o cancela las que ya no encajen.

¢Como veo todas las reservas de una sola sala? Elige la sala en el desplegable Todas las instalaciones
de la barra del calendario.
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CAPITULO 6

Comunicacion y participacion

Este capitulo explica los médulos del grupo Comunicacion del menu de la izquierda que sirven para
hablar con los socios y escucharlos:

» Comunicacioén: campanfas de correo electronico o SMS a todos los socios 0 a un grupo, que se
envian de verdad, ahora mismo o el dia y la hora que elijas.

+ Novedades: avisos y noticias que los socios leen en su portal, con borradores y publicacion
programada.

» Encuestas: cuestionarios de varias preguntas que los socios responden desde el portal.

» Votaciones: una pregunta con opciones, en la que cada socio vota una sola vez, con voto publico o
secreto.

El Portal del socio, que también esta en este grupo, tiene su propio capitulo. Aqui solo explicamos como
se ve cada cosa desde el lado del socio. Recuerda que los socios entran en el portal desde
app.kugest.com, con el botén ¢Eres socio? Entra al portal del socio.

NOTA

Novedades y Encuestas salen siempre en el menu. Comunicacion y Votaciones solo aparecen si el
modulo estd activo en tu entidad. Las votaciones ya estan incluidas en el plan Base. Comunicacion es un
modulo adicional: si no lo tienes, lo activas tU mismo en Administracion > Suscripciéon y médulos.

NOTA

Quién puede usar estos cuatro médulos depende de los permisos del bloque Comunicacion de cada
usuario (Administracion > Usuarios y permisos).

¢Encuesta o votacion? Las dos sirven para preguntar a los socios, pero funcionan de forma diferente:

Encuestas Votaciones
Preguntas Tantas como quieras Una sola
Tipo de respuesta Una opcion, varias opciones, texto Una opcion

libre o escala 1-5

Quién ha respondido  La ventana de resultados no lo dice,  Voto publico: sale el nombre de cada socio al

que pero el archivo exportado si (una lado de la opcion. Voto secreto: solo se sabe
fila por socio) quién ha votado, nunca qué
Se puede votar en No Si (desde la gestion)

nombre de un socio
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Se puede modificar Si, también cuando ya tiene respuestas (con algunas
precauciones)

Se puede cerrary Si
reabrir
Ideal para... Valoraciones, propuestas, preferencias

® Comunicacion

Solo mientras nadie haya
votado

Si

Decisiones, aprobaciones,
elecciones

Sirve para enviar comunicados a los socios por correo electronico, por SMS o por las dos vias:
boletines, convocatorias, recordatorios de cuota... Eliges a quién va dirigido (todos, los socios activos,
una seccion, una etiqueta o los que deben alguna cuota), kugest calcula cuantos socios lo recibiran vy,
cuando haces clic en Enviar, envia un mensaje a cada socio con su nombre puesto. Puedes enviarlo al
momento o programarlo para otro dia y hora, puedes adjuntar un documento y puedes ver, socio por
socio, si el mensaje ha salido bien. Lo usa la secretaria o la persona encargada de la comunicacion.

Donde esta: Comunicacidon > Comunicacion en el menu de la izquierda.

@ Ateneu Cultural Vila... Comunicacién

2 borradores - 4 enviadas

L4 ] & Correo Butlleti de tardor

PERSONAS
B Correo Concert de tardor: ja hi ha entrades

2 Equipos B sMms Assaig anullat
B Correo Recordatori: quota pendent

B Correo c oria d' blea general

ECONOMIA

B Correo Benvinguda als nous socis

ACTIVIDAD

] Actividades

COMUNICACION

<1 Comunicacién
@ Marta Vidal
Presidéncia

Lista de campanas de comunicacion

Qué ves

n

® Borrador <! Enviar
® Borrador <! Enviar
® Enviada @ Destinatarios
® Enviada Dastinatarios
® Enviada Daestinatarios

Arriba, el titulo Comunicacion y un resumen con cuantos borradores, cuantas campafas programadas
(si hay alguna) y cuantas enviadas hay. A la derecha, el botén Nueva campana.
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La tabla tiene estas columnas:

« Canal: Correo (icono de sobre), SMS (icono de bocadillo) o Correo y SMS (los dos iconos).

« Asunto: el asunto del correo. En un SMS, que no tiene, se ve el principio del mensaje. Si la campana
lleva un documento adjunto, sale su nombre debajo, con un clip.

« Audiencia: a quién va dirigida (Todos, Socios activos, Etiqueta: ..., Por seccion, Con recibos
pendientes).

» Destinatarios: qué ha pasado con los mensajes.
o En un borrador sale un guion.

o En una campana programada sale el dia y la hora de salida y cuantos mensajes hay preparados.
o En una campafa enviada sale cuantos mensajes han salido del total (por ejemplo, 28/30)y,
debajo, cuantos quedan en cola y cuantos han dado error (en rojo).
» Estado: Borrador (gris), Programada (amarillo) o Enviada (verde).

» Botones de la derecha:
o Sies un borrador: lapiz (editar), Enviar y papelera.

o Si esta programada: Destinatarios, Cancelar y papelera.

o Sivya se ha enviado: Destinatarios y papelera.

Mientras hay mensajes en cola, la lista se actualiza sola cada pocos segundos.

Estados de una campana:

Estado Qué significa

Borrador La has creado pero todavia no la has enviado ni programado. La puedes modificar tantas veces
como quieras.

Programada Saldra sola el dia y la hora que has elegido. Hasta entonces la puedes cancelar (vuelve a
borrador).

Enviada Los mensajes ya estan en la cola de salida o ya han salido. No se puede modificar ni volver a
enviar.

Antes de empezar: la configuracion del correo y del SMS

Las campanfas salen con la configuracion de tu entidad en Administracion > Configuracion (todo se
explica en el apartado Configuracién del capitulo de administracion). Hazlo una sola vez, antes de la
primera campanfa:

« Correo: en la tarjeta Correo electrénico (tu dominio) eliges el método de envio, Relay de la
plataforma (lo gestiona kugest, no hay que configurar nada) o Mi servidor SMTP (sale desde el
correo de vuestro dominio, con vuestras credenciales), y pones el Nombre del remitente, el Correo
del remitente vy, si quieres, la direccion de Responder a (opcional), que es adonde llegaran las
respuestas de los socios. Con el boton Enviar un correo de prueba compruebas que funciona.

e SMS: en la tarjeta SMS eliges el Proveedor. Los SMS salen con la cuenta del proveedor de tu
entidad, y el coste lo pagais directamente al proveedor. Mientras esté en Ninguno (no enviar SMS),
los SMS de las campanas quedan en error. La opcion Simulacion (pruebas, sin coste) da los SMS
por enviados sin que salga nada: sirve para ensayar.
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Todos los mensajes que salen (campanas, pruebas y correos automaticos) quedan anotados en el
Registro de envios, al final de la misma pantalla de Configuracioén.

.

CONSEJO

Antes de enviar la primera campana a todo el mundo, haz una prueba: ponte una etiqueta solo a ti (p. €j.
prueba ) en tu ficha de socio, crea una campana con la audiencia Por etiqueta > prueba y enviala. Asi
veras como llega.

Como se crea una campana

1

2.

. Haz clic en Nueva campaia.
Elige el Canal: Correo electronico, SMS o Correo y SMS.

. En De (hombre), escribe quién firma (p. ej. "Junta del Ateneo"). Es el nombre que el socio ve como
remitente del correo. Si lo dejas vacio, se pone el Nombre del remitente de Configuracidn (el texto
"L'entitat" que ves es solo un ejemplo).

. Si quieres partir de un texto hecho, haz clic en una de las Plantilla (opcional):

o Bienvenida
o Recordatorio de cuota
o Convocatoria de asamblea

o Felicitacion

La plantilla rellena el Asunto y el Mensaje. Después los puedes cambiar. Cuidado: si ya habias
escrito algo, la plantilla lo sustituye.

. Escribe el Asunto (obligatorio en los correos; en un SMS solo no sale).

. Escribe el Mensaje. Puedes poner campos que se cambian por los datos de cada socio (mira el
apartado siguiente). Las plantillas que dicen [DATA] o [HORA] las tienes que sustituir tu por el valor
real.

. Si es un correo y quieres adjuntar un documento, eligelo en Adjunto (opcional, del médulo
Documentos) (mira mas abajo).

. En Audiencia, elige a quién va dirigida.

. Haz clic en Crear borrador.

Sale el aviso Guardado y la campana queda en la lista como Borrador. Todavia no se ha enviado nada.
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Nueva campafa

Canal De (nombre)

Correo electrénico L'entitat

Plantilla (opcional)

® Bienvenida [® Recordatorio de cuota
[® Convocatoria de asamblea B Felicitacion

Asunto

Mensaje - campos:  {nom} {cognoms} {nom_complet} {entitat}

{num_soci}

Escribe el mensaje... Puedes usar {nom}

@ Adjunto (opcional, del médulo Documentos)

— sin adjunto —

AUDIENCIA
Todos

2. 36 destinstarios con Alba Carbd, Albert Ribas, Ann...
correg

Crear borrador

Formulario de nueva campana
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Nueva campafa
Canal De (nombre)

Correo electrénico Junta de I'Ateneu

Plantilla (opcional)

[® Bienvenida [® Recordatorio de cuota
B Convocatoria de asamblea B Felicitacion
Asunto

Convocatoria d'assemblea general

Mensaje - campos:  {nom} {cognoms} {nom_complet} {entitat}

{num_soci}

Benvolgut/da {nom},

Et convoquem a I'assemblea general que tindra lloc
el proper [DATA] a les [HORA].

Ordre del dia:
1

@ Adjunto (opcional, del médulo Documentos)

— sin adjunto —

AUDIENCIA
Socios activos

2. 30 destinataros con Alba Carbd, Albert Ribas, Ann...
correo

Crear borrador

kugest - Manual de administrador

Campanha creada a partir de la plantilla «Convocatoria de asamblea» para los socios activos

Como se personaliza el mensaje con los datos de cada socio

Al lado del titulo Mensaje hay unos botones pequenos con los campos que puedes usar. Haz clic en
uno y se anade al mensaje donde tienes el cursor:

Campo
{nom}
{cognoms?}
{nom_complet}
{entitat}

{num_soci}

Se cambia por...

El nombre del socio (p. ej. "Marta").
Los apellidos.

El nombre y los apellidos.

El nombre de tu entidad.

El nimero de socio.
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Por ejemplo, "Hola {nom}," llega como "Hola Marta,". Los campos también funcionan dentro del Asunto.
Si a un socio le falta el dato, el campo sale en blanco.

Nueva campafa

Canal De (nombre)

Correo electronico Secretaria
Plantilla (opcional)

[® Bienvenida ® Recordatorio de cuota

B Convocatoria de asamblea B Felicitacion
Asunto

Acta de I'assemblea, {nom}

Mensaje mpos:  {nom} {cognoms} {nom_complet} {entitat}

{num_soci}
Hola {nom},

T'adjuntem I'acta de I'Gltima assemblea de {entitat}.
El teu numero de soci és el {num_soci}.

Salutacions,

| & mmsrataria
@ Adjunto (opcional, del médulo Documentos)

Actes [ Acta assemblea general 2026.pdf (1KB)

AUDIENCIA
Socios activos

destinatarios con . . X
2 30 Alba Carbo, Albert Ribas, Ann...
correo

Crear borrador

Mensaje con campos que se personalizan y un documento adjunto

Como se adjunta un documento

Los correos pueden llevar un documento adjunto. El documento tiene que estar subido al médulo
Documentos (mira el capitulo de Organizacién).

1. En el formulario de la campana, abre el desplegable Adjunto (opcional, del médulo Documentos).
2. Elige el documento. Junto al nombre salen la carpeta y el tamafo.

3. Guarda el borrador.
El documento llega adjunto al correo de cada socio. Para no adjuntar ninguno, elige — sin adjunto —.
NOTA

El desplegable solo sale si el canal incluye correo y hay algun documento en Documentos. Los SMS no
pueden llevar adjuntos: en una campana Correo y SMS, el documento solo va en el correo.
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ATENCION

El adjunto no puede ocupar mas de 10 MB. Si es mas grande, o si se ha eliminado el documento de
Documentos antes de enviar, al hacer clic en Enviar sale un error y la campana no se envia.

Como se elige la audiencia (a quién se envia)

En el recuadro Audiencia del formulario elige una opcion:

Opciodn Quién la recibe

Todos Todos los socios de la entidad, sea cual sea su estado (también los de baja).
Socios activos Solo los socios en estado activo.

Por etiqueta Los socios que tienen en la ficha la etiqueta que escribas en el campo hombre de la

etiqueta. Escribela exactamente igual que en la ficha.

Por seccion Los socios de una seccion (eligela en el desplegable — seccién —).
Con recibos Los socios que tienen algun recibo pendiente de pago. Ideal para los recordatorios de
pendientes cuota.

Mientras eliges, debajo aparece un recuento como "30 destinatarios con correo" (o "con teléfono" en
un SMS, o "con correo o teléfono" si es Correo y SMS) y unos cuantos nombres de ejemplo. Si hay
socios del grupo sin correo (o sin teléfono), sale un aviso con el numero de socios sin direccion: a estos
no les llegara.
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Nueva campafa

Canal De (nombre)

SMS L'entitat

Plantilla (opcional)

B Bienvenida [® Recordatorio de cuota

B Convocatoria de asamblea B Felicitacion

Mensaje - campos:  {nom}  {cognoms} {nom_complet} {entitat}

{num_soci}

Hola {nom}! Recorda que dijous hi ha assaig general
ales19 h.

63 caracteres - un SMS son 160 caracteres (70 con acentos o
emojis); si se pasa, el proveedor lo divide y cobra varios.

AUDIENCIA
Por seccion Musica i coral

destinatarios con

7 Anna Bosch, Clara Torres, Dol...
teléfono

Crear borrador

kugest - Manual de administrador

Audiencia por seccion en un SMS: el recuento de socios con teléfono y el contador de caracteres
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Nueva campafa

Canal De (nombre)

Correo electrénico L'entitat

Plantilla (opcional)

[® Bienvenida ® Recordatorio de cuota
B Convocatoria de asamblea Felicitacion

Asunto

Mensaje - campos: {nom}  {cognoms} {nom_complet} {entitat}

{num_soci}

Escribe el mensaje... Puedes usar {nom}

@ Adjunto (opcional, del médulo Documentos)

— sin adjunto —

AUDIENCIA
Por etiqueta v voluntari

2, 7 destinatarios con correo Enric Bruguera, Mireia Rovira,

Crear borrador

Audiencia por etiqueta

En una campana Correo y SMS, cada socio recibe el correo (si tiene) y el SMS (si tiene teléfono). Un
socio que tenga las dos cosas recibe dos mensajes.

[
NOTA

En los SMS, debajo del mensaje hay un contador de caracteres. Un SMS son 160 caracteres (70 si lleva
acentos o emojis). Si se pasa, el proveedor lo divide en varios SMS y los cobra todos.

CONSEJO

Si el recuento dice que hay socios sin direccion, complétales el correo o el teléfono en Personas >
Socios antes de enviar.

Como se modifica un borrador

1. Haz clic en el lapiz de la campana (solo sale si es un borrador).

2. Cambia lo que haga falta en el formulario Editar campaha.
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3. Haz clic en Guardar borrador.

Editar campaiia

Canal De (nombre)

Correo electrénico Ateneu Vila Nova

Plantilla (opcional)

® Bienvenida [® Recordatorio de cuota
B Convocatoria de asamblea B Felicitacion
Asunto

Butlleti de tardor

Mensaje - campos:  {nom} {cognoms} {nom_complet} {entitat}

{num_soci}

Resum d'activitats del trimestre i properes cites.

@ Adjunto (opcional, del médulo Documentos)

— sin adjunto —

AUDIENCIA
Todos

2, 36 destinatarios con Alba Carbd, Albert Ribas, Ann...
correg

Guardar borrador

Formulario para editar un borrador

Una campana programada no se puede editar: primero la tienes que cancelar (mira mas abajo) y volvera
a ser un borrador.

Como se envia una campaina ahora mismo

1. En la fila del borrador, haz clic en Enviar.

2. Se abre la ventana Enviar - ... con el numero de destinatarios, los que no tienen direccién y el
adjunto, si lo hay.

3. Deja marcado Enviar ahora.

4. Haz clic en el botdn Enviar ahora.
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Enviar - Butlleti de tardor

2\ 36 destinatarios

® Enviar ahora

kugest - Manual de administrador

O Programar para una fecha y hora

Cancelar <¢ Enviar ahora

Ventana de envio: enviar ahora o programar

Sale un aviso como "30 mensajes en cola (2 sin direccion)". La campana pasa a Enviada y los mensajes
empiezan a salir enseguida, uno por socio, cada uno con los campos del socio puestos. Los correos
llevan arriba el nombre y el color de tu entidad, y al pie dice "Enviat amb kugest" (enviado con kugest;
este texto sale siempre en catalan). En la columna Destinatarios veras como va aumentando el numero

de mensajes que han salido.

ATENCION

Enviar no se puede deshacer. Revisa bien el texto y la audiencia antes de confirmar. Una campana
enviada no se puede reenviar: si hay que repetirla, crea una nueva.

Si algo impide el envio, sale un mensaje (en catalan) y la campana sigue siendo un borrador:

Mensaje

"L'audiéncia triada no té cap soci." (la audiencia elegida
no tiene ningun socio)

"Cap soci de I'audiencia té adreca per a aquest canal."
(ninguin socio de la audiencia tiene direccion para este
canal)

"El missatge és buit." (el mensaje esta vacio)

"Falta I'assumpte del correu." (falta el asunto del correo)

Como se programa una campaina para otro dia

1. En la fila del borrador, haz clic en Enviar.

2. Marca Programar para una fecha y hora.

Qué pasa y qué tienes que hacer

Ningun socio cumple la condicién (p. ej. una
etiqueta mal escrita o una seccion vacia). Revisa la
Audiencia.

Los socios del grupo no tienen correo (o teléfono, si
es un SMS). Completa las fichas o cambia de canal.

Escribe el Mensaje.

Escribe el Asunto.

3. En Fechay hora, elige el dia y la hora de salida (de entrada sale el dia siguiente, a la hora en punto).

4. Haz clic en Programar.

Sale un aviso como "Programada para el 1/10/26 10:00

- 30 mensajes". La campana pasa a Programada

y saldra sola a la hora elegida, aunque no tengas kugest abierto. Cuando llega la hora, pasa a Enviada

sin que tengas que hacer nada.
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Enviar - Butlleti de tardor

2\ 36 destinatarios

O Enviar ahora

@ Programar para una fecha y hora

Fecha y hora

01/10/2026, 10:00

Cancelar f6 Programar

Programar una campana para un dia y una hora

ATENCION

Los destinatarios y el texto de cada mensaje se preparan en el momento de hacer clic en Programar, no
a la hora de salida. Si después das de alta socios nuevos o cambias direcciones, la campafa programada
no lo tendra en cuenta. Si quieres que lo tenga, cancélala y vuelve a programarla.

NOTA

La hora tiene que ser como minimo dentro de un minuto. Si eliges una ya pasada, sale "Elige una fechay
hora futuras.".

Como se cancela una campana programada

1. En la fila de la campana programada, haz clic en Cancelar.
2. Confirma en la ventana "¢Cancelar el envio programado?" con Cancelar el envio.
Sale "Envio cancelado". La campafa vuelve a ser un Borrador y no sale ningin mensaje. La puedes

editar y volver a programar. Si ya habia empezado a salir, no se puede cancelar (sale un mensaje que lo
dice).

Como se ve si cada mensaje ha salido (estado por destinatario)

1. En la fila de una campafa enviada o programada, haz clic en Destinatarios.

2. Se abre una ventana con, arriba, la fecha y hora de envio (o de programacion) y el recuento de
mensajes enviados, en cola y con error.

3. Debaijo, la lista de destinatarios: el canal, el nombre, la direccion (correo o teléfono) y el estado de
cada mensaje. Si alguno tiene problemas, sale el motivo en rojo o en naranja (en catalan).

Con el desplegable de arriba puedes ver solo los Enviados, los que estan En cola o los que han
acabado Con error. Mientras quedan mensajes en cola, la ventana se actualiza sola.
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Destinatarios - Recordatori: quota pendent x

‘|U||"5.l’7ﬁ 10:00 - 2 enviados - 1en cola - 1 con error
Todos D Reintentar los fallidos (2)

=) Pere Vidal f 1 exer e.cat @ Error
El servidor de correu ha rebutjat el missatge: permanent error (550):
5.1.1 <pere.vidal@exemple.cat>: Recipient address rejected: User
unknown

& Marc Soler 1 er@exemple.cat @ Reintentando
El servidor de correu no ha respost a temps.

& Jordi Serra rdi.serra@exemple.cat ® Enviado

& Laia Roca Jia.roca@exemple.cat  ® Enviado

Estado de cada destinatario de una campana enviada, con un mensaje en error, uno que se reintentara y el boton para

reintentar
Estados de cada mensaje:
Estado Qué significa
En cola (gris) Todavia no ha salido. Los mensajes salen en pocos segundos; los de una campana

programada esperan la hora elegida.

Enviado (verde) El servidor de correo o el proveedor de SMS lo ha aceptado.

Reintentando El primer intento ha fallado por un problema pasajero (p. €j. el servidor no respondia).

(amarillo) kugest lo vuelve a intentar solo: al cabo de 1 minuto, de 5 minutos, de 30 minutos y de 2
horas.

Error (rojo) No se ha podido enviar y debajo sale el motivo (p. €j. una direccién de correo que no existe,

un teléfono no valido o que la entidad no tiene proveedor de SMS). Pasa cuando volver a
intentarlo no lo arreglaria, o después de 5 intentos fallidos.

Cancelado (gris)  No se enviara porque has cancelado o eliminado la campafa antes de que saliera.

Para volver a enviar los que han fallado:

1. Soluciona primero la causa (configura el proveedor de SMS, revisa el servidor de correo...).

2. En la ventana de Destinatarios, haz clic en Reintentar los fallidos (N). Solo sale si hay alguno con
error o reintentando.

Sale "N mensajes devueltos a la cola" y se vuelven a enviar.

.

NOTA

El reintento usa la direccion que tenia el socio cuando enviaste la campana. Si el error era una direccidn
mal escrita, corrigela en la ficha del socio y enviale el mensaje con una campana nueva solo para él (por
ejemplo, con una etiqueta).
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NOTA

Enviado quiere decir que el mensaje ha salido de kugest y lo ha aceptado el servidor o el proveedor. No
confirma que el socio lo haya abierto, ni que no haya ido a parar a la carpeta de correo no deseado.

NOTA

En la demostracion, las campanas enviadas de ejemplo no tienen lista de destinatarios ("Sin
destinatarios registrados."), porque se crearon directamente. La captura de este apartado es un ejemplo
de como se ve en una entidad real.

Como se elimina una campana

1. Haz clic en la papelera de la fila.

2. Confirma "¢Eliminar campana?" con Eliminar.

Se eliminan la campanfa y su historial de destinatarios. Si estaba programada, o si todavia quedaban
mensajes en cola, estos ya no salen. Los socios que ya la han recibido no pierden nada.

Preguntas frecuentes

He enviado una campana y un socio dice que no la ha recibido. ; Qué miro? Abre Destinatarios y
buscalo. Si pone Error, lee el motivo (a menudo es una direccion mal escrita). Si pone Enviado, dile que
mire la carpeta de correo no deseado. Si no sale, es que cuando enviaste no estaba en la audiencia o
no tenia direccion.

¢Los socios pueden responder al correo? Si. Las respuestas van a la direccion Responder a (opcional)
de Configuracion o, si no hay, al Correo del remitente. Con el Relay de la plataforma, si no hay ninguna
de las dos, van al correo del usuario titular de la entidad. No llegan a kugest.

¢Como envio un mensaje solo a la junta? Pon una etiqueta (p. €j. junta) en la ficha de cada miembro y
elige la audiencia Por etiqueta.

¢Puedo enviar un mensaje a un solo socio? No existe la opcidn de elegir personas una a una. Hazlo con
una etiqueta que solo tenga él.

¢Puedo enviar un comunicado a los inscritos de una actividad? No directamente. Ponles una etiqueta
comun (p. ej. casal-2027 )y envia la campafa Por etiqueta.

¢Qué pasa con los socios que no tienen correo? No reciben la campana. Salen contados como "sin
direccion" en el formulario, en la ventana de envio y en el aviso final.

¢Cuanto cuestan los SMS? kugest no los cobra. Salen con la cuenta del proveedor de SMS de tu
entidad y el coste lo pagais directamente al proveedor.

¢Puedo cambiar la hora de una campafha programada? Si: cancélala (vuelve a borrador) y vuelve a
programarla con la hora nueva.

¢Por qué en la lista, en la columna Audiencia, solo veo un icono? Pasa con campanas antiguas que no
tienen guardada la descripcién de la audiencia. Abre la campafa con el lapiz (si es un borrador) para
ver a quién va dirigida.
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Aparte de las campanas, ¢ kugest envia otros correos a los socios? Si, si los activas en la tarjeta
Correos automaticos a los socios de Configuracion: los recordatorios de impagos y la confirmacion de
inscripcion a actividades. Lo explica el apartado Configuracion del capitulo de administracion.

® Novedades

Sirve para publicar avisos y noticias breves para que los socios los lean en su portal: cambios de
horario, plazos de inscripcion, cierres por vacaciones... Las puedes publicar al momento, dejar
preparadas como borrador o programar para que salgan solas un dia y una hora. No se envia nada por
correo: el socio lo ve cuando entra en el portal. Lo usa cualquier persona de la junta.

Donde esta: Comunicacion > Novedades en el menu de la izquierda.

Ateneu Cultural Vila...
@ asociacion Novedades + MNueva novedad
aue ven los socios en el portal

Comunicados que ven los socic

Publicadas (6) Programadas (0) Borradores (0)
Analitica
o
PERSONAS
Obert el termini d'inscripeio al Concert de tardor ® publicada 2026-09-05
O
W Equipos "
Nou horari de la sala d’assaig ® publicada 2026-09-01
L
e Cerquem voluntaris per a la festa major ® publicada 2026-08-28
ECONOMIA Tancament per vacances ® publicadn 2026-07-20
Cobr EF
[ Contabilidad Rasditats el poocaloa f ik ® publicada 2026-07-14
[ Facturaciol D
E Fe acior L'Ateneu compleix 100 anys ® publicada 2026-01-12

COMUNICACION

1 Comunicacior
@ Marta Vidal
Presidé a

Lista de novedades

Qué ves

Arriba, el titulo Novedades y la frase "Comunicados que ven los socios en el portal". A la derecha, el
botén Nueva novedad.

Debajo hay unos botones para filtrar: Todas, Publicadas, Programadas y Borradores, cada uno con el
numero de novedades entre paréntesis.

La tabla tiene estas columnas:

 Titulo: el titulo y, debajo en gris, el principio del texto.

« Estado: publicada (verde), programada o borrador (gris).
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» Publicacioén: el dia de publicacién (y la hora, si estd programada). En los borradores sale un guion.
» Botones: Publicar ahora (icono de enviar; solo sale si todavia no esta publicada), Editar (lapiz) y
Eliminar (papelera).

Estados de una novedad:

Estado Qué significa
publicada Los socios ya la ven en el portal.
programada Saldra sola en el portal el dia y la hora que has elegido. Hasta entonces no la ve ningun socio.

borrador Solo la ve la junta. No sale en el portal hasta que la publiques.

Como se publica una novedad

1. Haz clic en Nueva novedad.
2. Escribe el Titulo (obligatorio): breve y claro.
3. Escribe el Texto: el cuerpo del aviso.

4. Elige cdmo quieres publicarla:
o Publicar ahora: la ven todos los socios al momento.

o Programar: se publica sola el dia y la hora que elijas.

o Borrador: nadie la ve todavia.

5. Haz clic en el botén de abajo, que cambia segun lo que hayas elegido: Publicar, Programar o
Guardar borrador.

Sale el aviso Publicada, Publicacidon programada o Borrador guardado.

Nueva novedad
Titulo

Obertes les inscripcions al casal d'estiu

Texto

Ja et pots inscriure des del portal del soci, a I'apartat
Activitats. Places limitades.

@® < Publicar ahora O £8 Programar
La ven todos los socios Se publica sola el dia y
hora elegidos

© & Borrador
Nadie la ve todavia

Formulario para publicar una novedad
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En el portal, cada novedad sale con una fecha: la del dia en que la creaste o, si la has programado, la
del dia programado.

Como se programa una novedad

1. En el formulario, elige Programar.
2. En Fecha y hora de publicacion, elige el dia y la hora. Es la hora de aqui, la de tu reloj.

3. Haz clic en Programar.

La novedad queda programada Yy, cuando llega la hora, sale sola en el portal y pasa a publicada. No
hace falta que tengas kugest abierto. Si no has elegido ninguna fecha, sale "Elige la fecha y hora de
publicacién".

Nueva novedad
Titulo

Assemblea general extraordinaria

Texto

Et convoquem a |'assemblea extraordinaria del 15
d'octubre a les 19 h a la Sala d'actes.

La ven todos los socios Se publica sola el dia y

hora elegidos

O < Publicar ahora { @® {8 Programar

O @) Borrador

MNadie la ve todavia

Fecha y hora de publicacion

01/10/2026, 09:00 [

Programar

Novedad programada para un dia y una hora

NOTA

Si pones una fecha y hora que ya han pasado, la novedad se publica al momento.

Como se publica ahora mismo una novedad programada o un borrador

1. Haz clic en el boton Publicar ahora (icono de enviar) de la fila.

2. Confirma en la ventana Publicar ahora con Publicar.

Sale "Publicada" y los socios ya la ven.
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Como se modifica, se retira o se elimina una novedad

« Modificar: haz clic en el lapiz, cambia el titulo, el texto o la forma de publicar en Editar novedad y
haz clic en el botdn de abajo. Si la novedad ya estaba publicada y la dejas en Publicar ahora,
conserva la fecha que tenia.

» Retirarla del portal sin eliminarla: editala, elige Borrador y haz clic en Guardar borrador. Deja de
salir en el portal y la puedes volver a publicar cuando quieras.

« Eliminar: haz clic en la papelera y confirma en la ventana Eliminar novedad con Eliminar.
Desaparece del portal al momento y no se puede recuperar.

Editar novedad
Titulo

Nou horari de la sala d'assaig

Texto

A partir de I'octubre la sala obrira també els divendres a
la tarda.

® <7 Publicar ahora O 3 Programar
La ven todos los socios Se publica sola el dia y
hora elegidos

O @ Borrador
Nadie la ve todavia

Formulario para editar una novedad

Como lo ve el socio

En el portal del socio esta la tarjeta Novedades con todas las novedades publicadas, de la mas nueva a
la mas antigua: el titulo, la fecha y el texto completo. Los borradores y las programadas que todavia no
han llegado a su hora no salen. Si tu entidad tiene la web conectada con kugest (apartado APl y
dominio del capitulo de administracién), las 10 novedades publicadas mas recientes también se pueden
mostrar en vuestra pagina web.

Preguntas frecuentes

¢Puedo anadir una imagen o un enlace? No. El texto es plano. Puedes escribir una direccion web
dentro del texto para que el socio la copie.

¢Los socios reciben un aviso cuando publico una novedad? No. Si es importante, envialo también con
una campafa de Comunicacion.
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¢Como retiro una novedad que ya no esta vigente? Pasala a Borrador (se conserva pero no sale en el
portal) o eliminala con la papelera. No hay fecha de caducidad automatica.

¢Puedo cambiar la hora de una novedad programada? Si. Abrela con el lapiz, cambia la Fecha y hora
de publicacion y haz clic en Programar.

® Encuestas

Sirve para hacer cuestionarios a los socios: valoraciones de una actividad, propuestas para el afo que
viene, preferencias... Cada encuesta puede tener tantas preguntas como quieras, de cuatro tipos
diferentes. Los socios la responden desde su portal y tu ves los resultados agregados o los exportas a
una hoja de calculo. La usa la junta o quien organiza las actividades.

Doénde esta: Comunicacion > Encuestas en el menu de la izquierda.

Ateneu Cultural Vila...
< R Encuesas
Cuestionarios para los socios (se responden en el portal)

o }I'.alomclé del cicle de cinema d'autor 2 14

S Quines activitats voleu per al 20277 1 0 Vil

Mar totes | r

ECONOMIA

ACTIVIDAD

COMUNICACION

] omunicacior
@ Marta Vidal
Presidé a

Lista de encuestas

Qué ves

Arriba, el titulo Encuestas y la frase "Cuestionarios para los socios (se responden en el portal)". A la
derecha, el botdn Nueva encuesta.

La tabla tiene estas columnas:

« Encuesta: el titulo y, debajo, la descripcion.
» Preguntas: cuantas preguntas tiene.

* Respuestas: cuantos socios la han contestado.
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« Estado: abierta (verde) o cerrada (gris).

« Cinco botones: Resultados (icono de grafico de barras), Exportar resultados (CSV) (flecha hacia
abajo), Cerrar o Reabrir (icono de candado: cerrado si la encuesta esta abierta, abierto si esta

cerrada), lapiz (editar) y papelera (eliminar).

Estados de una encuesta:

Estado Qué significa
abierta Sale en el portal y los socios la pueden responder. Toda encuesta nueva nace abierta.
cerrada Ya no sale en el portal y no admite respuestas. Los resultados se conservan.

Como se crea una encuesta

1. Haz clic en Nueva encuesta.

2. Escribe el Titulo (obligatorio) y, si quieres, una Descripcion (p. ej. "Solo te llevara un minuto."). Los
dos se ven en el portal.

3. En Preguntas ya tienes la primera pregunta preparada. Para cada pregunta:
o Escribe el texto en el campo Pregunta 1, Pregunta 2...

o En el desplegable de al lado, elige el tipo (mira la tabla de abajo).

o Si el tipo es Una opcidn o Varias opciones, escribe las respuestas posibles en los campos
Opcion 1, Opcion 2... Haz clic en + Opcion para anadir mas, o en la X de al lado de una opcion
para quitarla (siempre quedan como minimo dos).

4. Haz clic en + Pregunta para afadir otra. Para quitar una, haz clic en su papelera (siempre tiene que
quedar una). Para cambiar su orden, usa las flechas Subir y Bajar de la izquierda de cada pregunta.

5. Haz clic en Crear encuesta.

Sale "Encuesta creada" y ya esta abierta: los socios la ven en el portal al momento.
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Nueva encuesta
Titulo

Descripcion

PREGUNTAS

Pregunta 1 Una opcion

Opcion 1
Opcion 2

Opcidn

+ Pregunta

Crear encuesta

Formulario de nueva encuesta
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Nueva encuesta

Titulo

Valoraci6 de la Festa major

Descripcion

Només et costara un minut.

PREGUNTAS
+  Hivas venir? Una opcion
O sl

No

Quina nota li poses? Escala 1-5

Quines activitats t'ha Varias opcione

Dinar

Ball

+ Opcion

Qué milloraries? Texto libre

Respuesta de texto libre

+ Pregunta

Crear encuesta

Encuesta con una pregunta de cada tipo

Tipos de pregunta:

Tipo Como responde el socio Como ves el resultado
Una opcion Marca una sola respuesta Barras con el numero de votos y el porcentaje de cada
(circulos). opcion.

Varias Marca todas las que quiera Barras con el numero de veces que se ha elegido cada

opciones (casillas). opcion.

Texto libre Escribe lo que quiera. La lista de todos los textos, sin nombre.

Escala 1-5 Hace clic en un numero del 1al 5.  La media y un grafico con cuantos han elegido cada
numero.
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NOTA

Las preguntas sin texto y las opciones vacias no se guardan. Si no hay ninguna pregunta con texto, sale
el error "Anade al menos una pregunta".

NOTA

Ninguna pregunta es obligatoria: el socio puede enviar la encuesta dejando alguna en blanco.

Como se modifica una encuesta

1. Haz clic en el lapiz de la encuesta.
2. Cambia el titulo, la descripcion o las preguntas en Editar encuesta.

3. Haz clic en Guardar. Sale el aviso "Guardada".

Editar encuesta

Titulo

Valoracio del cicle de cinema d'autor

Descripcion

Ens ajudes a millorar la propera edicié?

PREGUNTAS

Esta encuesta ya tiene 14 respuestas. Puedes corregir el texto
de las preguntas y de las opciones, y cambiar su orden, sin
perderlas. Si eliminas una pregunta o cambias su tipo, se
perderan las respuestas de esa pregunta (te avisaremos antes
de guardar).

Com valores la selec Una opcion

Molt bona
Bona
Regular

Dolenta

+ Opcion

Qué hi trobes a faltar Texto libre

Respuesta de texto libre

+ Pregunta

Editar una encuesta que ya tiene respuestas: la nota de encima de las preguntas explica qué se conserva
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Puedes modificar una encuesta aunque ya tenga respuestas: kugest actualiza las preguntas sin tocar lo
que ya han contestado los socios. Si la encuesta ya tiene respuestas, encima de las preguntas sale una
nota que dice cuantas hay y recuerda qué cambios hacen que se pierdan.

Qué pasa con las respuestas que ya tienes segun lo que cambies:

Cambio

Titulo o descripcion

Texto de una pregunta (p. €j.

corregir una falta)

Orden de las preguntas
(flechas Subir y Bajar)

Texto de una opcidn (p. ej.
corregir una falta)

Afnadir una pregunta nueva

Anadir una opcion nueva

Quitar una opcion con la X

Cambiar el tipo de una
pregunta

Eliminar una pregunta
(papelera)

Respuestas que ya tienes
Se conservan todas.

Se conservan.

Se conservan.

Se conservan: los votos siguen en la misma opcién, que sale con el texto

nuevo.

Se conservan las del resto. La pregunta nueva solo la podran contestar los
socios que todavia no hayan respondido la encuesta.

Se conservan. Quien ya habia respondido no la podra elegir.

No se borran, pero los votos de esa opcidn dejan de salir en los resultados
(mira el aviso de abajo).

Se pierden las respuestas de esa pregunta.

Se pierden las respuestas de esa pregunta.

Cuando haces clic en Guardar y algun cambio hace perder respuestas, kugest te lo pregunta antes.

Sale la ventana Se perderan respuestas, que empieza por "Atencidon: con estos cambios se perderan...",

con el numero total de respuestas que se perderan y la lista de preguntas afectadas, cada una con el
motivo (pregunta eliminada o cambio de tipo) y cuantas respuestas tiene. Si haces clic en Guardar
igualmente, solo se borran las respuestas de esas preguntas; las del resto se conservan. Si cancelas,
no se guarda nada y puedes seguir editando.

.

ATENCION

Si quitas con la X una opcion que ya tiene votos, kugest no te avisa: esos votos dejan de salir en los
resultados y en la exportacion, y las barras de la pregunta ya no suman el 100%. En una encuesta que ya
tiene respuestas, no quites opciones que alguien haya elegido. Si solo quieres corregir su texto,
cambialo: los votos se conservan.

Como se ven los resultados

1. Haz clic en el boton Resultados (grafico de barras) de la encuesta.

2. Se abre una ventana con el numero total de respuestas y, para cada pregunta, el resultado segun el
tipo.
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Valoracio del cicle de cinema d'autor

14 respuestas

1. Com valores la seleccié de pellicules?
Molt bona

2. Qué hi trobes a faltar?
[ Més cinema documental.
- sessions en dissabte.

2 CoMoquis més llargs.

2 Subtitols més grans.

Resultados de una encuesta: barras para la pregunta de opciones y lista de textos libres

Los resultados se pueden consultar en cualquier momento, tanto si la encuesta esta abierta como
cerrada, y se actualizan con cada respuesta nueva.

.
NOTA

El porcentaje de cada opcion se calcula sobre los socios que han contestado esa pregunta. En las
preguntas de Varias opciones, como cada socio puede marcar mas de una, los porcentajes pueden
sumar mas del 100%.

Como se exportan las respuestas a una hoja de calculo

1. Haz clic en el boton Exportar resultados (CSV) (flecha hacia abajo) de la fila, o en el boton CSV de
la ventana de resultados.

2. Se descarga un archivo enquesta-...csv , que puedes abrir con Excel o LibreOffice.

El archivo tiene una fila por respuesta, con el nombre del socio, el dia y la hora en que respondio y una
columna por pregunta (los titulos de las dos primeras columnas, «Soci» y «Data», salen en catalan). Si
en una pregunta de Varias opciones marcé mas de una opcion, salen separadas por una barra vertical

(1)

’
ATENCION
El archivo exportado dice quién ha respondido qué. La ventana de resultados no muestra nombres, pero
el archivo si. Si has dicho a los socios que la encuesta era anénima, no la exportes o no compartas el
archivo.
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Como se cierra o se reabre una encuesta

« Para cerrarla, haz clic en el candado cerrado (Cerrar), que es el que sale en las encuestas abiertas.
Pasa a cerrada y desaparece del portal.
» Para reabrirla, haz clic en el candado abierto (Reabrir), que es el que sale en las encuestas

cerradas. Vuelve a salir en el portal y se pueden anadir respuestas nuevas. Las anteriores se
conservan.

Como se elimina una encuesta

1. Haz clic en la papelera.

2. Confirma en la ventana Eliminar encuesta con Eliminar. El mensaje dice cuantas respuestas se
borraran.

Se eliminan la encuesta, las preguntas y todas las respuestas. No se puede deshacer.

Como lo ve el socio

En el portal, el socio tiene la tarjeta Encuestas con las encuestas abiertas. Al lado de cada una esta el
boton Responder, o la etiqueta respondido si ya la ha contestado. Al hacer clic en Responder se abre el
cuestionario; cuando hace clic en Enviar respuestas sale "jGracias por responder!". Cada socio solo
puede responder una vez cada encuesta y no puede cambiar las respuestas. Si no hay ninguna
encuesta abierta, la tarjeta no sale.

[F Encuestas

Valoracio del cicle de

cinema d'autor @ - respondido
Ens ajudes a millorar la
propera edicid?

Quines activitats voleu
per al 20277 Responder

Marca totes les que
t'interessin.

Como ve el socio las encuestas en su portal

Preguntas frecuentes

¢Puedo saber quién ha respondido? En la ventana de resultados solo sale el total. En el archivo de
Exportar resultados (CSV) si que sale el nombre de cada socio con sus respuestas.

Un socio se ha equivocado. ;Puede volver a responder? No. Cada socio tiene una sola respuesta por
encuesta.

Tengo que corregir una falta en una encuesta que ya tiene respuestas. ¢Las perderé? No. Puedes
corregir el titulo, la descripcidn, el texto de las preguntas y el texto de las opciones sin perder nada.
Solo se pierden respuestas si eliminas una pregunta o cambias su tipo (y kugest te avisa antes), y los
votos de una opcion dejan de contar si la quitas con la X.
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¢Puedo anadir una pregunta a una encuesta que ya han contestado algunos socios? Si, y las
respuestas que ya tienes se conservan. Pero los socios que ya han respondido no podran contestar la
pregunta nueva, porque cada socio responde la encuesta una sola vez.

Me ha salido un aviso que dice que se perderan respuestas. ;Qué hago? Lee qué preguntas salen. Si
no querias eliminarlas ni cambiar su tipo, cancela el aviso y deshaz ese cambio antes de volver a
guardar. Si aceptas, solo se pierden las respuestas de esas preguntas.

¢Puedo enviar la encuesta por correo? La encuesta se responde en el portal. Para avisar a los socios
de que tienen una pendiente, enviales una campafia de Comunicacion (o publica una Novedad) que les
explique que la encontraran en el portal.

¢Puedo hacer una encuesta a personas que no son socias? No. Solo la pueden responder los socios
que entran en el portal.

® Votaciones

Sirve para hacer una pregunta con varias opciones y que cada socio elija una: aprobar una propuesta,
escoger una fecha, elegir entre candidaturas... Cada socio puede votar una sola vez, desde el portal o a
través de la junta. El voto puede ser publico (la junta ve qué ha votado cada uno) o secreto (solo se
sabe quién ha votado, nunca qué). La usa la junta o la presidencia.

Dénde esta: Comunicacion > Votaciones en el menu de la izquierda.

Ateneu Cultural Vila... £
@ asociacion Votaciones + Nueva votacién
3 votaciones

o Aprovem I'ampliacio de I'horari de la sala d'assaig?

votacion ® cerrada 27
PERSONAS in di i i
Quin dia preferiu per al sopar del centenari? encuesta ® abierta 18
: ?
qu Renovacio de la junta: aproveu la candidatura presentada? votaclén » ablerta 0

ECONOMIA

ACTIVIDAD

COMUNICACION

1 Comunicacior
@ Marta Vidal
Presidéncia

Lista de votaciones
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Qué ves
Arriba, el titulo Votaciones y el numero de votaciones. A la derecha, el boton Nueva votacion.
La tabla tiene estas columnas:

« Pregunta: el texto de la pregunta, la etiqueta voto secreto si lo es y, debajo en gris, las opciones.

« Tipo: votacidn, encuesta o eleccion.

o Estado: abierta (verde) o cerrada (gris).

» Votos: cuantos votos se han emitido.

» Cuatro botones: Resultados (grafico de barras), Exportar resultados (CSV) (flecha hacia abajo),
Editar (lapiz; apagado si la votacion ya tiene votos) y Eliminar (papelera).

Haz clic en una fila para abrir su detalle y los resultados.

Estados de una votacion:

Estado Qué significa
abierta Sale en el portal y se puede votar. Toda votacion nueva nace abierta.

cerrada Ya no se puede votar y desaparece del portal. Los resultados se conservan. La puedes reabrir.

Como se crea una votacion

1. Haz clic en Nueva votacion.

2. Rellena el formulario Nueva votacion:
o Pregunta (obligatoria): lo que se vota (p. ej. "¢Aprobais el presupuesto de 20277?").

o Tipo: votacidn, encuesta o eleccion. Es solo una etiqueta para clasificarla; todas funcionan
igual.

o Opciones: escribe cada respuesta posible. Haz clic en + Opcidn para afadir masy en la
papelera de al lado para quitar una.

o Voto secreto: marcalo si no quieres que quede constancia de qué ha votado cada uno (mira el
apartado siguiente).

3. Haz clic en Guardar.

Sale "Votacion creada" y la votacion queda abierta: los socios ya la ven en el portal.
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Nueva votacion

Pregunta

Aproveu el pressupost de 20277?
Tipo
votacion

Opciones

Si
No

Abstencio
+ Opcion

[] Voto secreto
Solo se guarda quién ha votado, nunca qué ha votado cada uno.

Formulario para crear una votacion con tres opciones

NOTA

Hacen falta como minimo dos opciones con texto. Las casillas vacias y las opciones repetidas no se
guardan. Si no hay suficientes, sale "Hacen falta al menos 2 opciones (no vacias).".

El voto secreto

Cuando marcas Voto secreto, kugest solo guarda quién ha votado, nunca qué ha votado cada uno. Ni la
junta ni nadie lo puede saber después, porque el voto se guarda sin el nombre del socio.

En la practica:

» En los resultados ves cuantos votos tiene cada opcion, pero no los nombres.

» Debajo de las opciones sale la lista Han votado, con el nombre de todos los socios que han votado
(sin decir qué).

» Cada socio sigue pudiendo votar una sola vez.

» En el portal, la votacion sale con la etiqueta voto secreto.
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Nueva votacion

Pregunta

Eleccié de la presidéncia 2027-2030
Tipo
eleccion

Opciones

Candidatura A
Candidatura B
En blanc
+ Opcion

Voto secreto
Solo se guarda quién ha votado, nunca qué ha votado cada uno.

Guardar

Formulario de una votacion con el voto secreto marcado

Aprovem I'ampliacié de I'horaride lasala  x
d'assaig?
votacion - 27 votos emitidos - e cerrada @ % voto secreto

& csv O Reabrir

A favor
e

En contra

M'abstinc
—

Han votado: Albert Ribas, Anna Bosch, Carla Riera, Clara Torres,
Dolors Sagrera, Elena Prat, Enric Bruguera, Gemma Gual, Guillem
Nadal, Jordi Serra, Judit Fontana, Laia Roca, Marc Soler, Marta Puig,
Mireia Rovira, Montse Costa, Nuria Ferrer, Oriol Camps, Pau Bertran,
Pere Vidal, Ramon Mari, Roger Miralles, Rosa Sala, Sergi Mas, Silvia
Coll, Toni Estruch, Xavier Pons

Resultados de una votacion secreta: votos por opcion y lista de quién ha votado, sin decir qué

ATENCION

El voto secreto se decide antes de que empiece la votacion. Cuando ya hay algun voto, la votacién no se
puede editar y, por tanto, no se puede pasar de publica a secreta ni al revés.

Como se modifica una votacion

Solo se puede modificar mientras nadie haya votado.
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1. Haz clic en el lapiz de la fila.
2. Cambia la pregunta, el tipo, las opciones o el voto secreto en Editar votacion.
3. Haz clic en Guardar. Sale "Guardado 4 ".
Si la votacion ya tiene votos, el lapiz sale apagado (si pasas por encima, dice "Ya tiene votos: no se

puede editar"). Si te has equivocado en una votacion que ya tiene votos, la Unica solucién es eliminarla
y crear una nueva (se pierden los votos).

Como se ven los resultados

1. Haz clic en la fila de la votacion (o en el botdén Resultados).

2. Se abre una ventana con la pregunta, el tipo, el total de votos emitidos, el estado y, si lo es, la
etiqueta voto secreto.

3. Para cada opcion hay una barra con el numero de votos y el porcentaje. Si el voto es publico,
debajo en gris esta el nombre de los socios que la han votado.

Quin dia preferiu per al sopar del
centenari?

encuesta - 18 votos emitidos - @ abierta

& CsV ® Cerrar votacion

Divendres 20 de novembre

Dissabte 21 de novembre

Dissabte 28 de novembre

Emitir voto como socio

— elige socio —

Detalle de una votacion abierta con los resultados y quién ha votado cada opcion

Para guardar los resultados, haz clic en CSV arriba de la ventana (o en Exportar resultados (CSV) en la
lista). El archivo lleva cada opcion con los votos y el porcentaje; si el voto es publico, también los
nombres de los votantes, y si es secreto, la lista de participantes sin decir qué han votado. Los titulos de
las columnas del archivo salen en catalan.

Como se registra el voto de un socio (voto presencial o por delegacion)
Si un socio te dice su voto en persona (en la asamblea, por teléfono...), lo puedes registrar tu:

1. Abre la votacion haciendo clic en Ia fila.

2. Abajo del todo, en el desplegable Emitir voto como socio, elige el socio. Los que ya han votado
salen apagados, con el texto "ya ha votado".
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3. Debajo de cada opcidn aparece el botén Votar esta. Haz clic en el de la opcion que ha elegido el
socio.

4. Confirma en la ventana Registrar voto con Registrar el voto.

Sale "Voto registrado" y los resultados se actualizan. Si la votacion es secreta, la ventana de
confirmacion te avisa de que no quedara constancia de qué ha votado.

ATENCION

Un voto registrado no se puede cambiar ni borrar. Asegurate de elegir bien el socio y la opcion antes de
confirmar.

Como se cierra o se reabre una votacion
Para cerrarla:

1. Abre la votacion haciendo clic en Ia fila.
2. Haz clic en Cerrar votacion (arriba de la ventana).

3. Confirma en la ventana Cerrar votacion con Cerrar.

Sale "Votacion cerrada". A partir de aqui ya no se puede votar, desaparece del portal y en la ventana ya
no sale el desplegable para registrar votos.

Aprovem I'ampliacié de I'horaride lasala  x
d'assaig?

votacion - 27 votos emitidos ©+ e cerrada

& CSV © Reabrir

A favor

En contra
f—————— ]}
e

M'abstinc
cumm——

Detalle de una votacion cerrada, con el boton para reabrirla

Para reabrirla: abrela y haz clic en Reabrir. Sale "Votacion reabierta", vuelve a salir en el portal y se
puede volver a votar. Los votos que ya habia se conservan.

Como se elimina una votacion

1. Haz clic en la papelera de la fila.

2. Confirma en la ventana Eliminar votacion con Eliminar. El mensaje dice cuantos votos se borraran.

Se eliminan la votacion, las opciones y todos los votos. No se puede deshacer.
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Como lo ve el socio

En el portal, el socio tiene la tarjeta Votaciones abiertas con cada votacion abierta (con la etiqueta voto
secreto si lo es) y un botdn para cada opcidn. Hace clic en su opcion y el voto queda registrado al
momento, sin ninguna pregunta de confirmacion; sale "Voto registrado". Desde ese momento ve ya has
votado y no puede cambiar el voto. En el portal no se muestran los resultados. Si no hay ninguna
votacion abierta, la tarjeta no sale.

Votaciones abiertas

Quin dia preferiu per al sopar del
centenari?

® . ya has votado

Renovacio de la junta: aproveu la
candidatura presentada?

Si No En blanc

Cdmo ve el socio las votaciones en su portal

Preguntas frecuentes

¢El voto es secreto? Depende de como la crees. Si marcas Voto secreto, nadie puede saber qué ha
votado cada socio; solo quién ha votado. Si no lo marcas, la junta ve el nombre de cada socio al lado de
la opcidn que ha votado.

Un socio ha votado por error. ¢{Lo puedo corregir? No. Un voto no se puede cambiar ni borrar. Si es
imprescindible, elimina la votacion y vuelve a crearla (se pierden todos los votos).

¢Pueden votar los socios de baja? Si. Cualquier socio que pueda entrar en el portal puede votar, y
desde la gestidn puedes elegir cualquier socio de la lista.

¢Puedo poner una fecha de cierre automatica? No. Las votaciones se cierran a mano con Cerrar
votacion.

He cerrado una votacion demasiado pronto. ¢;La puedo volver a abrir? Si, con Reabrir. Se conservan
los votos que ya habia.

¢Como envio los resultados a los socios? Los socios no los ven en el portal. Expdrtalos con CSV o
copialos en una Novedad o en una campafna de Comunicacion.
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CAPIiTULO 7

Organizacion

El bloque Organizacion del menu agrupa las herramientas del dia a dia de la junta: las actas de las
reuniones, el archivo de documentos, la lista de tareas pendientes y el registro de horas del personal. Al
final del capitulo encontraras cémo funciona la Papelera, adonde van a parar las actas, los documentos
y las tareas que borras.

En el menu solo te salen los médulos que tu entidad tiene activados. Si echas alguno en falta, puedes
activarlo en Administracion > Suscripcion y modulos (ver el capitulo Administracion y portal del socio).

NOTA

Si en tu entidad entran varias personas, cada una puede tener un permiso diferente para este bloque: Sin
acceso, Consulta (lo ve pero no puede cambiar nada) o Modificar. Se decide por cargo en
Administracion > Usuarios y permisos. Si al intentar guardar te sale "No tens permis per modificar
I'apartat «Organitzacié»" (el mensaje sale en catalan), pideselo a quien administra los usuarios.

® Juntay actas

Sirve para redactar y guardar las actas de las reuniones de la junta y de las asambleas, con los
acuerdos que se toman y si se aprobaron o no, sacarlas en PDF y, si quieres, publicarlas en el portal
para que los socios las puedan leer. La usa sobre todo la secretaria. Donde esta: Organizacion > Junta 'y
actas en el menu de la izquierda.
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@ Ateneu Cultural Vila... Junta y actas

jacicr [ Papelera + Nueva acta
4 actas
08 Resumen
Analitica
[\ Avisos [ 4] Junta directiva — setembre 2026 Junta directiva 2026-00-02 1 & Borrador
PERSONAS A
Junta directiva — juliol 2026 Junta directiva 2026-07-08 2 ® Aprobada
o Equipos Junta directiva — maig 2026 Junta directiva 2026-05-08 2 ® Aprobada @ a8
) Licencias A a indria 2026 Asamblea general 2026-03-14 4 ® Aprobada a8
Control de acceso
ECONOMIA
Cobr SEPA
[Z] Contabilidad
[§] Facturacior
Tien
ACTIVIDAD

] Actividades

'® Reservas

COMUNICACION

J Comunicacior

@ Marta Vidal

Presidéncia
Lista de actas: tipo de reunion, fecha, numero de acuerdos, estado y si es visible en el portal

Qué ves

Arriba, el numero total de actas y dos botones: Papelera (las actas borradas de los ultimos 30 dias) y
Nueva acta. Debajo, la lista de actas, de la mas reciente a la mas antigua, con estas columnas:

Columna Qué sale

Acta El titulo del acta.

Tipo Junta directiva, Asamblea general o Extraordinaria.

Fecha La fecha de la reunion.

Acuerdos Cuantos acuerdos tiene registrados.

Estado Borrador (gris) o Aprobada (verde).

Portal Un ojo verde si es visible en el portal del socio; un ojo tachado gris si esta oculta.
(botones) La impresora (Imprimir / PDF), el lapiz para editar y la papelera para eliminar.

Los estados de un acta:
Estado Significado

Borrador El acta se esta redactando o todavia no se ha aprobado en la reunion siguiente.
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Aprobada El acta ya se ha leido y aprobado. Es la version definitiva.

Como se hace: consultar un acta

1. Haz clic en cualquier sitio de la fila del acta (menos los botones de la derecha).

2. Se abre la ficha del acta con:
o El titulo, el tipo de reunién y los botones Imprimir / PDF y Editar.

[e]

Unas etiquetas con la fecha, el lugar, el estado vy, si procede, en el portal.

[o]

Asistentes: quién estuvo.

Desarrollo: el texto del acta.

o

o

Acuerdos: la lista de acuerdos, cada uno con su resultado.

3. Para cerrarla, haz clic en la X de arriba a la derecha o fuera de la ventana.

» Junta directiva— & Imprimir/PDF £ Editar X
setembre 2026

Junta directiva

1 2026-09-02 © Sala de reunions ® Borrador

ASISTENTES

A Presidencia, tresoreria i secretaria

DESARROLLO

Pendent de redaccio definitiva.

ACUERDOS (1)

~ Aprovar el pressupost del Concert de tardor. ® Pendiente

Ficha de un acta con los asistentes, el desarrollo y los acuerdos

Los resultados posibles de un acuerdo:

Resultado Significado

Aprobado (verde) El acuerdo se aprobé.

Rechazado (rojo) El acuerdo se voto y no salio.

Pendiente (naranja) El acuerdo queda pendiente de decidir o de votar en otra reunion.

Como se hace: redactar un acta nueva

1. Haz clic en Nueva acta.

2. Rellena el Titulo (es obligatorio). Por ejemplo: «Junta directiva — octubre 2026».
3. Elige el Tipo de reunion: Junta directiva, Asamblea general o Extraordinaria.

4. Pon la Fecha de la reunion.

5. Escribe el Lugar donde se hizo.
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6. Deja el Estado en Borrador mientras no esté aprobada.
7. En Asistentes, escribe los nombres o el numero de personas que asistieron.
8. En Desarrollo, escribe el texto del acta: orden del dia, intervenciones, etc.

9. Para anadir un acuerdo:
1. Haz clic en Acuerdo (el botdn con el signo + al lado del titulo ACUERDOS).

2. Escribe el texto del acuerdo en la casilla Acuerdo tomado....
3. Elige el resultado en el desplegable de al lado: Aprobado, Rechazado o Pendiente.

4. Repitelo para cada acuerdo. Para quitar uno, haz clic en la X de su fila.
10. Haz clic en Crear acta.

El acta aparece arriba de la lista.

Nueva acta

Titulo

Acta de la reunion de

Tipo Fecha

Junta directiva dd/mm/aaaa

Lugar Estado

Borrador

Asistentes

Nombres o nimero de asistentes

Desarrollo

ACUERDOS + Acuerdo

Acuerdo tomado... Aprobadi v X

Acuerdo tomado... Aprobad: v %

Crear acta

Formulario «Nueva acta» con dos filas de acuerdos afadidas

CONSEJO

Los acuerdos que dejes con el texto en blanco no se guardan. No hace falta que los elimines uno a uno.

Como se hace: aprobar o modificar un acta

1. En la lista, haz clic en el lapiz de la fila del acta. También puedes abrir el acta y hacer clic en Editar.
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2. Cambia lo que haga falta. Para aprobarla, pon el Estado en Aprobada.

3. Haz clic en Guardar.

Editar acta
Titulo

Junta directiva — setembre 2026

Tipo Fecha

Junta directiva 02/09/2026

Lugar Estado

Sala de reunions Borrador

Asistentes

Presidéncia, tresoreria i secretaria

Desarrollo

Pendent de redaccio definitiva.

ACUERDOS + Acuerdo

Aprovar el pressupost del Concert Pendient ~ x

Formulario «Editar acta» con los datos ya rellenados

Como se hace: imprimir el acta o guardarla en PDF

kugest - Manual de administrador

1. Haz clic en la impresora de la fila del acta, o abre el acta y haz clic en Imprimir / PDF.

2. Se abre el visor con el acta en PDF, en formato A4: el nombre de la entidad, el titulo, la fecha, el
lugar, el tipo y el estado, los asistentes, el desarrollo, la tabla de acuerdos con el resultado de cada
uno v, al final, el espacio para la firma del secretario/a y el visto bueno del presidente/a. Al pie de
cada pagina esta el numero de pagina.

3. Desde el visor puedes Descargar el PDF, abrirlo en una pestafia nueva o imprimirlo.
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Junta directiva — juliol 2026.pdf

Junta directiva — juliol 2026

ATENEU CULTURAL VILA NOVA

Junta directiva — juliol 2026

08/07/2026S5ala de reunionsjunta directivaAprovada

ASSISTENTS
Presidéncia, tresoreria, secretaria | 2 vocals

DESENVOLUPAMENT

Es tanca el programa del segon semestre | es reparteixen les tasques del centenari

ACORDS

L ACORD RESULTAT
Encarregar |'edicié del llibre del centenari. Aprovat

Rebutjar la proposta de cessid d'espai a una empresa privada. Rebutjat

El acta en PDF, abierta en el visor

NOTA

El PDF del acta sale siempre en catalan, aunque tengas la app en castellano.

Como se hace: publicar un acta en el portal del socio

1. En la columna Portal, haz clic en el ojo de la fila.
2. Si era gris y tachado, pasa a verde: sale el aviso "Ahora los socios la ven en el portal". Si era verde,

pasa a gris ("Ya no se ve en el portal").

Los socios ven las actas publicadas en la tarjeta Actas de su portal: el titulo, la fecha, el tipo y el numero
de acuerdos. Haciendo clic en el titulo la leen (desarrollo y acuerdos) y con el botén de la impresora
sacan el PDF. Si no hay ningun acta publicada, la tarjeta no sale.
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2> Actas

Junta directiva — juliol 2026
08/07/2026 - Junta directiva - 2 &

acuerdos

Junta directiva — maig 2026

06/05/2026 - Junta directiva - 2 =]

Assemblea general ordinaria
2026 o

14/03/2026 - Asamblea general - 4

acuerdos

Tarjeta «Actas» del portal del socio

ATENCION

El portal muestra el acta tal como esté, también si todavia es un Borrador. Publicala solo cuando esté
aprobada.

Como se hace: eliminar un acta

1. Haz clic en la papelera de la fila.

2. Confirma en la ventana ¢Eliminar acta?.

El acta y sus acuerdos van a la Papelera: puedes recuperarla durante 30 dias (ver el apartado Papelera
al final del capitulo). Pasado ese tiempo se borra para siempre.

Preguntas frecuentes

¢Coémo imprimo o paso a PDF un acta? Con el botén Imprimir / PDF (la impresora). Ver «Como se hace:
imprimir el acta o guardarla en PDF».

¢Puedo poner la lista de socios asistentes marcandolos de una lista? No. El campo Asistentes es de
texto libre: puedes escribir nombres o, por ejemplo, «31 socios presentes y 6 delegaciones de voto».

¢Puedo cambiar el orden de los acuerdos? No directamente. Se guardan en el orden en que los
escribes. Si hace falta reordenarlos, edita el acta y vuelve a escribirlos en el orden correcto.

He eliminado un acta por error. Haz clic en Papelera arriba de la pantalla y, en la fila del acta, en
Recuperar. Tienes 30 dias para hacerlo.

¢Por qué no me sale el médulo Junta y actas? Porque tu entidad no lo tiene activado. Activalo en
Administracion > Suscripcion y modulos.
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® Documentos

El archivo digital de la entidad: estatutos, reglamentos, poélizas, memorias, presupuestos, formularios...
Los puedes ordenar por carpetas, abrirlos sin descargarlos y decidir cuales pueden ver los socios en su
portal. Donde esta: Organizacion > Documentos en el menu de la izquierda.

Ateneu Cultural Vila...
@ asociacion Documentos & Papelera 1, Subir documento
10 documentos - 1.8 MB

| B Todas
! o
Actes
FRASDNAY @ Conveni amb I'Ajuntament Lea 12kg 2026-04
Comunicacio 2026.pdf J <k 02
: sl [ Actaassemblea general R L4kp 2026-03
Ui 2026.pdf Gl 20
Formularis
Licer [
Legal [} Pressupost 2026.xlsx Economia 2.7 KB o

Control de acceso

ECONOMIA [ Comptes anuals 2025, pdf Economia 1.5 KB

B Memaoria d'activitats L 410.2

2025.pdf il s
| | Contablidad

Logotips | manual de L 2026-0
marca.zip . £ 3

"

Full d'inscripcio a = 3 nep 2026-01
@ activitats. pdf Formularis M0KB 5o
ACTIVIDAD
9 Actividades &) Feglamentdsréglm Caga 93.8 2026-01
intern. pdf J 10
) Reservas
@ Estatuts de 'Ateneu e 19 2026-01
~ (2019).pdf y
COMUNICACION

7 Comunicacior

@ Marta Vidal
Presidéncia

&) Polissa d'asseguranga L
RC.pdf i

Pantalla de Documentos: carpetas a la izquierda y la lista de archivos a la derecha

Qué ves

« Arriba, cuantos documentos hay en total y cuanto ocupan, y los botones Papelera y Subir
documento.

« Alaizquierda, el recuadro CARPETAS: Todas y, debajo, cada carpeta con el nimero de documentos
que contiene.

« Ala derecha, el buscador Buscar documentos... y la lista de documentos. Cuando tienes una
carpeta elegida, al lado del buscador sale el boton Renombrar la carpeta.

Las columnas de la lista:
Columna Qué sale

Documento El nombre del archivo, con un icono segun el tipo (PDF o texto, imagen, hoja de calculo, otros).
Haciendo clic en el nombre se abre el visor.

Carpeta La carpeta donde esta. Los documentos sin carpeta salen en General.
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Tamano
Fecha
Portal

(botones)

Cuanto ocupa el archivo.

Cuando se subio.

Como se hace: buscar un documento

Ojo verde: lo ven los socios en su portal. Ojo tachado gris: solo lo ve la junta.

Ver (abre el visor), Descargar, Renombrar o mover (el lapiz) y Eliminar (la papelera).

« Por carpeta: haz clic en el nombre de la carpeta en el recuadro de la izquierda. Para volver a verlo
todo, haz clic en Todas.

* Por el nombre: escribe una parte del nombre en el buscador Buscar documentos.... La lista se filtra

mientras escribes.

Los dos filtros se pueden combinar: por ejemplo, carpeta Legal y la palabra «estatutos».

@ Ateneu Cultural Vila...
asociacion

98 Resumen
Analitica

PERSONAS

Control de acceso

ECONOMIA

ACTIVIDAD

] Actividades

COMUNICACION

= Comunicacior

@ Marta Vidal
Presidéncia

Documentos

10 documentos - 1.8 MB

-~ Actaassemblea general

Comunicacio 9 2026.pdf 1.4 KB

Documentos filtrados por una carpeta

Como se hace: abrir un documento sin descargarlo (el visor)

1. Haz clic en el nombre del documento (o en el botdn Ver de su fila).

2. Se abre el visor encima de la pantalla, con el nombre del archivo arriba.

Qué puedes ver dentro del visor:

Tipo de archivo

Qué pasa
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PDF Se muestra entero, con las herramientas habituales del navegador: cambiar de
pagina, ampliar o reducir, imprimir.

Imagenes (JPG, PNG, GIF, Se muestran al tamano de la ventana.

WEBP, SVG...)

Texto (TXT, CSV, MD, JSON, Se muestra el contenido como texto.

XML...)

Otros (Word, Excel, ZIP...) Sale el mensaje Este tipo de archivo no se puede previsualizar. y un botén
Descargar.

Conveni amb I'Ajuntament 2026.pdf

1dB82e7b7-0606-4780-8f3c-...

CONVENI DE COL.LABORACIO

Entre FAjuntament de Vila Nova (POB30000B) | FAleneu Cultural Vila Nova
(GOB123456).

Objecte: cessio d'us de | suby per al 2026,
Import: 4.500,00 EUR, a justificar abans del 31 de gener de 2027

Vigencia: de I'1 de gener al 31 de desembre de 2026, promogable per acord de les
parts,

El visor abriendo un PDF dentro de la app

Arriba a la derecha del visor hay tres botones:

» Abrir en una pestaia nueva: abre el documento en una pestafa aparte del navegador.
« Descargar: lo guarda en el ordenador.

« Cerrar (la X): cierra el visor. También puedes cerrarlo pulsando la tecla Esc o haciendo clic fuera del
recuadro.
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Logotips i manual de marca.zip

Este tipo de archivo no se puede previsualizar.

Un archivo que no se puede previsualizar: el visor ofrece descargario

Como se hace: descargar un documento

Haz clic en el boton Descargar (la flecha hacia abajo) de la fila del documento. Se guarda en la carpeta
de descargas de tu ordenador con su hombre.

Como se hace: subir un documento
1. Si quieres que vaya a una carpeta concreta, haz clic primero en esa carpeta a la izquierda (quedara
elegida en el formulario).
2. Haz clic en Subir documento.

3. Haz clic en el recuadro Haz clic para elegir un archivo y elige el archivo de tu ordenador. Veras el
nombre y el tamano. Cada archivo puede ocupar hasta 25 MB.

4. Revisa el Nombre: se rellena solo con el nombre del archivo, pero puedes cambiarlo. Mantén la
extension ( .pdf, .jpg...) para que el visor sepa abrirlo.

5. En Carpeta, elige una carpeta existente de la lista que sale al escribir, 0 escribe un nombre nuevo.

6. Decide si el documento tiene que ser Visible en el portal del socio. Esta casilla viene desmarcada:
marcala solo si los socios tienen que poder verlo.

7. Haz clic en Subir documento. Mientras sube, el botén dice "Subiendo...".
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Subir documento

1\

)

Haz clic para elegir un archivo

Hasta 25 MB por archive

Nombre Carpeta

General

[J Visible en el portal del socio

Subir documento

Formulario para subir un documento

Si el archivo pasa de 25 MB, kugest no deja elegirlo y te avisa: "El archivo es demasiado grande (...). El
maximo es de 25 MB." Reduce su tamano (por ejemplo, comprimiendo el PDF o haciendo la imagen mas
pequefa) o dividelo en partes.

Como se hace: renombrar un documento o moverlo de carpeta

1. Haz clic en el lapiz (Renombrar o mover) de la fila del documento.

2. Cambia el Nombre, la Carpeta (elige una de la lista 0 escribe una nueva) o la casilla Visible en el
portal del socio.

3. Haz clic en Guardar.

Renombrar o mover

Nombre

[ Conveni amb I'Ajuntament 2026.pdf|

Carpeta

Legal

[) Visible en el portal del socio

Ventana «Renombrar o mover» de un documento

Como se hace: crear o renombrar una carpeta

No hay ningun boton para crear carpetas vacias. Las carpetas se crean solas: cuando subes o mueves
un documento y escribes un nombre de carpeta nuevo, esa carpeta aparece en la lista. Si una carpeta
se queda sin ningun documento, desaparece.
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Para cambiar el nombre de una carpeta con todos sus documentos:

1. Haz clic en la carpeta en el recuadro CARPETAS.
2. Haz clic en Renombrar la carpeta (al lado del buscador).

3. Escribe el Nombre nuevo y haz clic en Renombrar.

Todos los documentos de la carpeta pasan a la nueva. Si escribes el nombre de una carpeta que ya
existe, los documentos se juntan en ella.

(
CONSEJO
Pon nombres de carpeta cortos y siempre escritos igual («Legal», «Actas», «<kEconomia»...). «Legal» y
«legal» contarian como dos carpetas diferentes. Si ya te ha pasado, renombra una con el nombre de la
otra y quedaran unidas.

Como se hace: mostrar u ocultar un documento en el portal

Haz clic en el ojo de la columna Portal. Verde quiere decir Visible en el portal; gris y tachado quiere
decir Oculto. El cambio es inmediato: el socio lo vera (o dejara de verlo) la proxima vez que abra el
portal.

)
ATENCION

Antes de hacer visible un documento, piensa si tiene datos internos o personales (cuentas, pélizas,
contratos, listas de socios). Todo lo que es visible lo pueden leer y descargar todos los socios con
acceso al portal.

Como se hace: eliminar un documento

1. Haz clic en la papelera de la fila.

2. Confirma ¢Eliminar documento?.

El documento va a la Papelera y puedes recuperarlo durante 30 dias. Mientras esta alli, ya no sale en la
lista ni en el portal del socio.

Preguntas frecuentes

¢Puedo cambiar el nombre de un documento o moverlo a otra carpeta? Si, con el lapiz (Renombrar o
mover) de su fila.

Un socio dice que no ve un documento en el portal. Comprueba que el ojo de la columna Portal esté en
verde. Si lo estd, pide al socio que salga del portal y vuelva a entrar.

¢Por qué el visor no me abre un Word o un Excel? El navegador solo sabe mostrar PDF, imagenes y
texto. Los demas archivos se tienen que descargar. Si quieres que todo el mundo pueda leerlo sin
descargarlo, guardalo en PDF antes de subirlo.

¢Cual es el archivo mas grande que puedo subir? 25 MB por archivo.

¢Por qué no me sale el médulo Documentos? Porque tu entidad no lo tiene activado. Activalo en
Administracion > Suscripcion y médulos.
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® Tareas

Una pizarra para repartirse las faenas de la junta y para apuntar las incidencias (una averia, una queja
de un socio...) y seguirlas hasta que se resuelven. Donde esta: Organizacion > Tareas en el menu de la
izquierda. La pantalla se llama Tareas e incidencias.

() Heeneucumraivia-- Tareas e incidencias pe—

9 abiertas - 2 vencidas

98 Resumen

Todo Tareas Incidencias
Analitica
Pendiente .5 En curso LR Hecho .5
e Demanar pressupost per al so del « @ Degoteig al sostre de la sala d'assaig « Enviar la convocatoria de I'assemblea
PERSONAS cancert Secretaria £ 2026-02-28
3 Socios ( rge -
J il a ( 3-3(
% Equipos
# )8 ® Justificar la subvencié de I'Ajuntament
{«) Licencias » 10 Projector de la sala d’actes fa
parpelleig Tresorerla £ 2026-04-30
Conlrel de acceso e R la polissa d* Ga
( g B 2026-00-12
ECONOMIA Ma Idal &N
(&) Cobros SEPA g il : # Publicar el cartell del Concert de tardor
Clara Coll )26-08-0
[ Contabilidad * Maquetar el butlleti de tardor

» Actualitzar el llistat de socis morosos
[E] Facturacior Tresoreria [ 2028-09-20

. el domini il i web

Marc Ferrer B 2026-06-30
® Preparar la memabria d'activitats 2026
ACTIVIDAD = Comprar material per al taller de Secratarla B 2026-1 )
ceramica
1 Actividades ¢ 4 o]

Laia Roca 8 2026-10-18 ® @ Canviar les bombetes del vestibul
5 Reservas R RaE
Consergeria B 2026-05-10

COMUNICACION

1 Comunicaciér & Inventari del magatzem de vestuari

@ Marta Vidal
Presidéncia

Grup d 5 2026-12-01

La pizarra de tareas con las tres columnas: Pendiente, En curso y Hecho

Qué ves

« Arriba, cuantas tareas hay abiertas (las que no estan hechas) y cuantas estan vencidas (ha pasado
la fecha limite y no estan hechas). A la derecha, los botones Papelera y Nueva tarea.

« Tres botones para filtrar: Todo, Tareas e Incidencias.

* Tres columnas, cada una con un contador:

Columna Significado

Pendiente Todavia no se ha puesto nadie. Todas las tareas nuevas empiezan aqui.
En curso Alguien esta trabajando en ella.

Hecho Ya esta resuelta.

Dentro de cada columna, las tarjetas salen ordenadas por prioridad y, después, por fecha limite.

Cada tarjeta muestra:

255



« Un punto de color segun la prioridad: rojo (Alta), naranja (Media) o gris (Baja).

» Un icono de salvavidas rojo delante del titulo si es una incidencia.

« El titulo y, debajo, la descripcion.

» El responsable (icono de persona), el socio relacionado si lo hay, y la fecha limite (icono de
calendario). Si la fecha ya ha pasado y no esta hecha, sale en rojo y con el simbolo A.

» Abajo, las flechas Atras y Adelante para cambiar de columna, el lapiz para editar y la papelera para

eliminar.

Como se hace: ver solo las incidencias

Haz clic en Incidencias encima de las columnas. Para volver a verlo todo, haz clic en Todo. Con Tareas

veras solo las tareas normales.

@ Ateneu Cultural Vila...
asodaclén

PERSONAS

ECONOMIA

COMUNICACION

= Comunicacior

m Marta Vidal
Presidéncia

) abie

Todo Tareas Incidencias

Pendiente .0 En curso LR Hecho

areas e incidencias @ Papelera

« @ Degoteig al sostre de la sala d'assaig ® @ Canviar les bombetes del vestibul

aria 8 2026-09-15 &

» U0 Projector de la sala d'actes fa
parpellelg

ergeria B 2026-00-12 &

Filtro «Incidencias» activado

Como se hace: crear una tarea

W N O O b~ W N BB

. Haz clic en Crear.

. Haz clic en Nueva tarea.

. Elige el Tipo: Tarea (una faena que hacer) o Incidencia (un problema que resolver).
. Elige la Prioridad: Alta, Media o Baja.

. Escribe el Titulo (obligatorio).

. Si quieres, anade una Descripcidn con los detalles.

. En Responsable, escribe quién se encarga (un nombre, un cargo, «Conserjeria»...).

. Pon el Vencimiento, la fecha limite.
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Organizacién

La tarea aparece en la columna Pendiente.

Nueva tarea

Tipo

Tarea

Titulo

Descripecion

Responsable

Quien se encarga

kugest - Manual de administrador

Prioridad

Media

Vencimiento

dd/mm/aaaa (i

Crear

Formulario «Nueva tarea»

Como se hace: registrar una incidencia de un socio

1. Haz clic en Nueva tarea.

2. En el Tipo, elige Incidencia. Aparece un campo nuevo: Socio relacionado.

3. Rellena el titulo, la prioridad y el resto de campos como en una tarea.

4. En Socio relacionado, elige el socio afectado (o deja — ninguno —).

5. Haz clic en Crear.

Nueva tarea
Tipo

Incidencia

Titulo

Descripcidn

Responsable

Quién se encarga

Socio relacionado

— ninguno —

Crear

Prioridad

Media

Vencimiento

dd/mm/aaaa

Formulario con el tipo «Incidencia»: sale el campo «Socio relacionado»
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Como se hace: avanzar una tarea
» Haz clic en la flecha Adelante (>) de la tarjeta para pasarla a la columna siguiente: de Pendiente a
En curso, y de En curso a Hecho.

» Haz clic en la flecha Atras (<) para devolverla a la columna anterior.

Cuando una tarea llega a Hecho, queda apuntado el momento en que se ha acabado, y deja de contar
como abierta y como vencida.

Como se hace: modificar o eliminar una tarea
« Para modificarla: haz clic en el lapiz, cambia lo que haga falta y haz clic en Guardar. (El estado no
se cambia desde aqui, sino con las flechas.)

« Para eliminarla: haz clic en la papelera y confirma ¢Borrar la tarea?. La tarea va a la Papelera 'y
puedes recuperarla durante 30 dias.

CONSEJO

En lugar de eliminar las tareas acabadas, déjalas en Hecho. Asi tienes el historial de lo que se ha
resuelto.

Preguntas frecuentes

¢La persona responsable recibe un aviso cuando le asigno una tarea? No. El campo Responsable es
solo un texto informativo. Avisala tu por el canal habitual.

¢Las tareas vencidas salen en Avisos? No. Las veras en la misma pizarra, con la fecha en rojo, y en el
contador vencidas de arriba.

¢Puedo arrastrar las tarjetas de una columna a otra? No. Usa las flechas Atras y Adelante de cada
tarjeta.

¢Por qué no me sale el médulo Tareas? Porque tu entidad no lo tiene activado. Activalo en
Administracion > Suscripcion y médulos.

® Control horario

Para llevar el registro de jornada del personal de la entidad (conserjeria, monitores, administracion...):
las horas de entrada y salida de cada dia, las pausas y los dias de vacaciones, ausencias o baja.
También puedes sacar un archivo para Excel o un resumen en PDF para archivar. Dénde esta:
Organizacion > Control horario en el menu de la izquierda.
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Ateneu Cultural Vila... 2
@ asociacion Control horario & Exportar CSV @& Imprimir resumen + Nuevo fichaje

44 fichajes - 250h 00m trabajadas
08 Resumen
Analitica ® - 57
[\ Avisos
i 250h 00m 2 2
Horas trabajadas Trabajadores Ausenclas [ vacaciones
PERSONAS
¢ Equipos 2026 v Todoelafo ~ Todoslos meses v
{ Licer
Control de acceso Fichajes Resumen por trabajador
Consergeria — Viceng Oliva 145h 00m
ECONOMIA 21 dias 1 ausencias
) Cobros SEPA Administracio — 2021 09:00 5h s z =
e : Gemma Gual 09-07  14:00 oom \SdmENG 4 Administracié — Gemma Gual 105h 00m
[Z] Contabilidad 21 dias - 1 ausencias
Consergeria — 2026 Sh e
[ Facturacior Vieeng Oliva 09-07  ousa 00m —
Tien
Administracié — 2026 09:00 Sh P e
Gemma Gual 09-04 14:00 00m o
ACTIVIDAD
] Actividades Consergeria — 2026 h
Viceng Oliva 09-04 30m o
‘& Reservas
Administracié — 2026 5h :
COMUNICACION Bermma Gual 0503 oom ® Trabajo
1 Comunicacior
Consergeria — 7h ® Trabajo
Viceng Oliva 30m .
@ Marta Vidal
Presidéncia
Administracié — 2026 09:00 5h ® Trabajo Y

Pantalla de Control horario: indicadores, filtro de periodo, lista de fichajes y resumen por trabajador

Qué ves

» Arriba, cuantos fichajes y cuantas horas trabajadas hay en el periodo elegido, y tres botones:
Exportar CSV, Imprimir resumen y Nuevo fichaje.

« Tres indicadores del periodo:

Indicador Qué significa

Horas trabajadas La suma de las horas de todos los fichajes de tipo Trabajo.
Trabajadores Cuantas personas diferentes tienen fichajes en el periodo.
Ausencias [ vacaciones Cuantos registros hay de Ausencia, Vacaciones o Baja.

« El filtro de periodo, con tres desplegables:
o Elano (o Todos los ainos). De serie sale el ano actual.

o El trimestre: Todo el aio, 1ler trimestre, 2° trimestre, 3er trimestre o 4° trimestre.

o El mes: Todos los meses o un mes concreto. Si eliges un mes, el trimestre vuelve a Todo el aio,
y al revés: no se pueden usar los dos a la vez.

« La lista Fichajes, de mas reciente a mas antiguo:

Columna Qué sale

Trabajador Quién ha hecho la jornada.
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Fecha El dia.

Horario Hora de entrada y de salida y, si los hay, los minutos de pausa.
Horas Las horas trabajadas ese dia.

Tipo Trabajo, Ausencia, Vacaciones o Baja.

(botones) El lapiz para editar y la papelera para eliminar.

» A la derecha, el Resumen por trabajador: para cada persona, las horas totales del periodo, cuantos
dias ha trabajado y cuantas ausencias tiene.

Resumen por trabajador
Consergeria — Viceng Oliva 145h 00m

21dias - 1 ausencias

Administracié — Gemma Gual 105h 00m

21 dias - 1 ausencias

Resumen por trabajador del periodo elegido

Los tipos de registro:

Tipo Cuando usarlo

Trabajo Un dia trabajado. Pide la hora de entrada, la de salida y la pausa.
Ausencia Un dia que no ha venido por otro motivo (permiso, asuntos propios...).
Vacaciones Un dia de vacaciones.

Baja Un dia de baja por enfermedad o accidente.

Como se hace: apuntar una jornada

1. Haz clic en Nuevo fichaje.

2. En Trabajador, escribe el nombre de la persona. Mientras escribes, te sugiere nombres de la lista de
socios, pero puedes escribir cualquiera.

. Deja el Tipo en Trabajo.
. Revisa la Fecha (sale la de hoy).
. Pon la hora de Entrada y la de Salida (de serie, 09:00 y 14:00).

. En Pausa (min), escribe los minutos de descanso que no cuentan como trabajados (por ejemplo,
30).

7. Si hace falta, anade una Nota.

o O~ W

8. Haz clic en Crear fichaje.

kugest calcula las horas asi: salida menos entrada menos la pausa.
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Nuevo fichaje
Trabajador Tipo

Trabajo

Fecha
18/09/2026
Entrada Salida

09:00 ¢} 14:00

Pausa (min)

0

Formulario «Nuevo fichaje» para un dia de trabajo

CONSEJO

Escribe el nombre de cada trabajador siempre igual. El Resumen por trabajador agrupa por el nombre
exacto: «Gemma Gual» y «Gemma» contarian como dos personas.

Como se hace: apuntar vacaciones, ausencias o bajas

1. Haz clic en Nuevo fichaje.
2. Escribe el Trabajador.

3. En el Tipo, elige Vacaciones, Ausencia o Baja. Los campos de entrada, salida y pausa
desaparecen.

4. Pon la Fecha. Hay que hacer un registro para cada dia.

5. Haz clic en Crear fichaje.
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Nuevo fichaje

Trabajador Tipo

Vacaciones

Fecha

18/09/2026

Mota

Formulario para un dia de vacaciones: ya no pide horas

Como se hace: consultar las horas de un mes o un trimestre

1. Elige el ano en el primer desplegable del filtro.
2. Elige el trimestre o el mes.

3. Los indicadores, la lista y el Resumen por trabajador se recalculan para ese periodo.

Como se hace: exportar las horas a Excel (CSV)

1. Elige el periodo en el filtro (por ejemplo, un mes).

2. Haz clic en Exportar CSV.
Se descarga un archivo (p. ej. control-horari-septiembre-2026.csv ) que se abre con Excel o
LibreOffice. Arriba estan todos los fichajes del periodo, ordenados por trabajador y fecha, con las

columnas Trabajador, Fecha, Entrada, Salida, Pausa (min), Tipo, Horas, Minutos y Nota. Debajo esta el
Resumen por trabajador (dias, ausencias, horas y minutos) y el Total.

Si el periodo no tiene ningun fichaje, el botdn esta desactivado.

Como se hace: imprimir el resumen en PDF

1. Elige el periodo en el filtro.
2. Haz clic en Imprimir resumen.

3. Se abre el visor con un PDF titulado "Resum de control horari": el nombre de la entidad, el periodo,
una tabla por trabajador (dias, ausencias y horas, con el total) y el detalle de fichajes (trabajador,
fecha, horario, tipo, horas y nota).

4. Desde el visor puedes Descargarlo o imprimirlo.
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control-horari-2026.pdf

Control horari

ATENEU CULTURAL VILA NOVA
Resum de control horari

PER TREBALLADOR
TREBALLADOR | - 5 ABSENCIES HORES
Administracié — Gemma Gual 105h 00m

Consergeria — Viceng Oliva 145h 00m

Total 250h 00m

DETALL DE FITXATGES
TREBALLADOR DATA HORARI TIPUS HORES NOTA

:\'.:::”‘MMHO Gemma 10/08/2026 09:00-14:00 Treball  5h 00m
Eﬂg‘l”"“‘“’“" Gemma /0812026 09:00-14:00 Treball  5h 00m
Eﬂg‘l'"'s"“"’ Gemma ,,/08/2026 09:00-14:00 Treball  Sh 00m
Eﬂg‘l'"'s"“"’ - Gemma ;10812026 09:00-14:00 Treball  5h 00m
Ei':l'"'s""’"" - Gemma ;30812026 Vacances
Administraci6 — Gemma  14/08/2026 09:00-14:00 Treball  5h00m
Eﬂ:‘l'"'s"“"‘ — Gemma 1410812026 09:00-14:00 Treball  5h 00m
Eﬂ:‘l'"'s"ac"‘ — Gemma  14/08/2026 09:00-14:00 Treball  5h00m
Administraci — Gemma  19/08/2026 09:00-14:00 Treball  5h00m
Administracio — Gemma

G 20/08/2026 09:00-14:00 Treball 5h 00m
ual

Resumen del control horario en PDF

NOTA

El PDF del resumen sale siempre en cataldn, aunque tengas la app en castellano. EI CSV, en cambio, sale
en el idioma de la app.

Como se hace: corregir o eliminar un fichaje

» Para corregirlo: haz clic en el lapiz de la fila, cambia los datos y haz clic en Guardar.

« Para eliminarlo: haz clic en la papelera y confirma ¢Eliminar fichaje?. No se puede deshacer: los
fichajes no van a la papelera.

Preguntas frecuentes

¢Los trabajadores pueden fichar ellos mismos desde el movil? No. El registro lo apunta la gestién
desde esta pantalla.

Un turno acaba pasada la medianoche y me salen O horas. Las horas se calculan dentro del mismo dia:
si la salida es anterior a la entrada, sale 0. Divide el turno en dos fichajes: uno hasta las 23:59 y otro
desde las 00:00 del dia siguiente.
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Organizacién kugest - Manual de administrador

¢Puedo exportar las horas a Excel o imprimirlas? Si: Exportar CSV para Excel e Imprimir resumen para
el PDF. Los dos usan el periodo que tengas elegido en el filtro.

¢Por qué un trabajador me sale repetido en el resumen? Porque el nombre no esta escrito exactamente
igual en todos los fichajes. Corrige los que estén mal con el lapiz.

¢Por qué no me sale el mddulo Control horario? Porque tu entidad no lo tiene activado. Activalo en
Administracion > Suscripcion y médulos.

® Papelera

Cuando eliminas un acta, un documento, una tarea o un socio, no desaparece de golpe: va a la papelera
y puedes recuperarlo durante 30 dias. Pasado ese tiempo, kugest lo borra para siempre
automaticamente. Donde esta: boton Papelera arriba de las pantallas Junta y actas, Documentos y
Tareas (y también en Personas > Socios).

o Papelera
Lo que borres se puede recuperar durante 30 dias; después se borra solo.

Todo (4) 2 Socios (1) @ Documentos (1) & Actas (1) ‘= Tareas (1)

SE BORRARA
EL

:I-T.:.'g:s?glpps.tFO%Q:_(_esborrany).xlsx 18/09/2026  18/10/2026 O Recuperar

Revisar I'extintor de la sala
= d'actes 16/09/2026  16/10/2026 O Recuperar

Junta directiva — abril 2026
& (duplicada) 13/09/2026  13/10/2026 O Recuperar

Pau Bertran
2 soc 07/09/2026 07/10/2026 O Recuperar

pau.bertran@exemple.cat

W Vaciar la papelera

La papelera con los elementos borrados y los botones Recuperar

Qué ves

La papelera se abre filtrada por el tipo de la pantalla desde donde la has abierto, pero puedes cambiar
de pestana: Todo, Socios, Documentos, Actas y Tareas, cada una con el numero de elementos.

La tabla tiene estas columnas:

Columna Qué sale

Elemento El nombre (o titulo) y, debajo, el tipo y un detalle (la carpeta de un documento, la fecha de un acta,
el responsable de una tarea, el nUmero y el correo de un socio).
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Borrado El dia que lo borraste.
Se borrara el El dia que se borrara para siempre si no lo recuperas.

(botones) Recuperar y Borrar definitivamente (la papelera).

Los elementos que estan en la papelera no salen en ningun otro sitio: ni en las listas, ni en las
busquedas, ni en el portal del socio.

Como se hace: recuperar un elemento

1. Abre la Papelera.

2. Haz clic en Recuperar en la fila del elemento.

Sale el aviso "Recuperado &4 " y el elemento vuelve a su sitio tal como estaba (un acta, con sus
acuerdos; un documento, en su carpeta y con la misma visibilidad en el portal).

Como se hace: borrar definitivamente

« Un solo elemento: haz clic en la papelera de su fila y confirma Borrar definitivamente.

« Todo lo que se ve en la pestana: haz clic en Vaciar la papelera (o Vaciar: Actas, Vaciar:
Documentos... si estas en una pestafa concreta) y confirma con Vaciar.

ATENCION

Lo que borras definitivamente ya no se puede recuperar de ninguna manera. Si es un socio, también se
borran sus notas, sus inscripciones y su historial de acceso.

NOTA

Para abrir la papelera hace falta que tu cargo pueda consultar el bloque Configuracion, y para recuperar
o borrar elementos, que lo pueda Modificar (en Administracion > Usuarios y permisos). Si no tienes
permiso, pide a quien administra la entidad que recupere el elemento.

NOTA

Las actividades, las reservas y los fichajes del control horario no van a la papelera: cuando los eliminas,
se borran del todo.
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CAPIiTULO 8

Administracion y portal del socio

En este capitulo esta todo lo que se configura una vez y después casi no se toca: la suscripcion de la
entidad a kugest y los médulos que tenéis activados, los datos de la entidad y los envios de correo y
SMS, las personas de la junta que pueden entrar en la gestidn y qué puede hacer cada una, la conexién
con la web de la entidad y, al final, el portal del socio.

Las cuatro primeras pantallas estan en el bloque Administracion del menu de la izquierda, abajo del
todo: Suscripcion y modulos, Configuracion, Usuarios y permisos y APl y dominio. Como los demas
bloques, se pliega y se despliega haciendo clic en su titulo. El portal del socio se gestiona desde
Comunicacion > Portal del socio y desde la ficha de cada socio.

NOTA

El bloque Administracion solo aparece a las personas cuyo cargo tiene permiso sobre Configuracién (se
explica en Usuarios y permisos, mas abajo). Si no lo ves en el menu, pidelo a quien administra los
usuarios de tu entidad.

CONSEJO

Desde el movil también puedes hacerlo todo. En la pantalla pequena, el menu de la izquierda queda
escondido: toca el boton de las tres rayas (=) de la barra de arriba y se abre de lado, con el bloque
Administracion y, abajo del todo, tu nombre (para cambiar la contrasena o salir). Para cerrarlo, toca
fuera del menu.

® Suscripcion y médulos

Aqui ves en qué estado esta la suscripcion de la entidad a kugest, cuanto pagais cada mes y qué
modulos tenéis activados. También es donde activas la suscripcion con tarjeta, donde anades o quitas
modulos y donde descargas todos los datos de la entidad. Donde esta: Administracion > Suscripcion 'y
maodulos. También se llega con el botdn azul Suscripcion y moédulos de los avisos que salen arriba de la
pantalla.
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Administracion y portal del socio

@ Ateneu Cultural Vila...
asociacion

98 Resumen

Suscripcién y médulos

El plan, los madulos que tienes activados y la facturacion de kugest

] Analitica

L Avisos [ 4]

La e Activa la suscripeid
« PERSONAS B Activar la suscripcion

A Socios

P Equipos

& Licencias

< Plan Base - 20,00 €/mes + VA

> Control de acceso 2
-- + Sacios y miembros

« ECONOMIA

() Cobros SEPA
B Modulos adicionales
[l contabitidad
Facturacion
Fa i

Bl Facturacion

(B Tienda i
; Actividades y eventos
Inscripeions online, entrades, aforament, llista d'espera | diplomes
« ACTIVIDAD

] Actividades Reservas
Reserva d'instaklacions | servels amb calendari | pagamaent
(5 Reservas
Equipos y competicién
Categories, temporad

COMUNICACION s, fitxes de jugador, entrenadors | convocatories

21 Comunicacion i
Licencias y seguros

Tramitacié de liicéncles federatives | control d'assegurances

Marta Vidal

W Frosicincia Tienda online

da d'equipacions | productes per talla, comandes | esto.

Comunicacion
Emall massiu, SMS | push amb plantilles | segmenta

Junta y transparencia ® Recomendado pars
Actes, acol

Documentos

Repositori, cerca, comparticid segura | signatura,

Tareas y tickets
Assignacid de tasques i tiquets de suport al soc

Analitica e informes

Quadre de comandament, métriques i informes a mida

Control horario

Fichaje del pe profit | H | Timplines)
o+ Tus datos
Descarga en un archivo ZIP los socios, recibos, facturas y el resto de datos de

& Descargar mis datos

~ Cobrosycuctas  ~ Portaldel socioyapp  ~ Encuestas y votaciones

kugest

+ Contabilidad

La pantalla «Suscripcion y modulos» de una entidad en prueba gratuita

La prueba gratuita de 14 dias

- Manual de administrador

D Ayuda

33,00€. .

500¢€
600¢ @
500¢€
6,00 €
400¢
5,00 €

4,00 € ()

3,00€
3.00¢ @y
2,00€
400€

4,00¢€

Cuando dais de alta la entidad en kugest, empieza una prueba gratuita de 14 dias. No hace falta poner
ninguna tarjeta. Durante la prueba tenéis los mdédulos del plan Base y podéis activar mas: no se cobra

nada hasta que termina la prueba.

Mientras dura la prueba, kugest os avisa para que no se os pase:

« Arriba de la pantalla, los ultimos 7 dias sale una franja naranja que dice cuantos dias quedan (por
ejemplo, «Quedan 5 dias de prueba gratuita. Activa la suscripcion para continuar sin
interrupciones.») y, el ultimo dia, «La prueba gratuita termina mafana. Activa la suscripcion para no
perder nada.». El botén Suscripcion y modulos de la franja te lleva a esta pantalla.
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« Por correo, a la persona propietaria de la entidad (la que la dio de alta): cuando quedan 11, 8, 5y 2
dias y el ultimo dia. Cada correo dice cuando termina la prueba, resume lo que ya habéis hecho y da
un consejo para sacarle mas partido.

® Quedan 5 dias de prueba gratuita. Activa la suscripcion para continuar sin interrupciones. Suscripcion y médulos 2

Aviso de arriba de la pantalla cuando quedan pocos dias de prueba

CONSEJO

Si activas la suscripcidén a media prueba, no pierdes ningun dia: el primer cobro se hace el dia que
termina la prueba.

Qué ves
La pantalla tiene cuatro tarjetas:

1. Estado e importe: el estado de la suscripcion, una frase que lo explica y el Importe mensual.
Debajo estan los botones Activar la suscripcion (si todavia no has puesto ninguna tarjeta) y
Gestionar facturacién (cuando ya has puesto una).

2. Plan Base: el precio del plan y los modulos que incluye, con una marca verde.

3. Modulos adicionales: los médulos que puedes anadir, con el precio de cada uno y un interruptor
para activarlo o desactivarlo.

4. Tus datos: el botén para descargar todos los datos de la entidad.

Arriba a la derecha esta el boton Ayuda, que abre estos manuales.

i — 33,00 €.

La prueba termina el 28/09/2026. Activa la suscripcion cuando quieras: no se cobrara nada hasta que termine

B Activar la suscripcion

Tarjeta del estado: prueba gratuita, dias que quedan e importe mensual

Los precios no llevan el IVA. Al lado de cada precio pone + IVA, y debajo del Importe mensual sale el
total con IVA (se afade un 21 %). Las facturas de kugest desglosan el IVA.

El estado puede ser uno de estos:
Estado Qué quiere decir

Prueba gratuita - dias Estais en la prueba y todavia no habéis activado la suscripcion. Sale cuantos dias
quedan y el ultimo dia de prueba.

Prueba - suscripcion Estais en la prueba y ya habéis puesto la tarjeta. Sale el dia del primer cobro.
activada
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Activa Suscripcion en marcha. Sale el dia del préximo cobro.

Pago No se ha podido cobrar el ultimo recibo. Sale hasta cuando tienes para arreglarlo (ver Si no
pendiente se puede cobrar, mas abajo).
Cancelada La prueba ha terminado sin suscripcion, o la habéis dado de baja. Sale hasta cuando se

conservan los datos.

Suspendida El equipo de kugest ha suspendido la entidad. Tenéis que poneros en contacto con el
soporte.
Gestionada La facturacion de la entidad la lleva directamente el equipo de kugest (por ejemplo, por un
por kugest acuerdo especial). No hay botones de pago, los interruptores de los médulos estan grises y
en la tarjeta de modulos pone Para activar o desactivar médulos, escribe al soporte de
kugest.
L 33,00 €.
Préximo cobro el 07/10/2026
[#] Gestionar facturacion

La misma tarjeta con la suscripcion activa y la fecha del proximo cobro

@ Gestlonada por kugest 20'00 € + IVA

La facturacion de esta entidad la gestiona kugest directamente

Una entidad con la facturacion gestionada por kugest (es el caso de la entidad de demostracion)

Si todavia no has confirmado el correo con el que diste de alta la entidad, arriba del todo sale la tarjeta
Verifica tu correo, con el boton Volver a enviar para recibir de nuevo el enlace de confirmacién.
Confirmarlo sirve para que os lleguen los avisos de la suscripcion.

Como se hace: activar la suscripcion (pagar con tarjeta)

El pago de kugest se hace con tarjeta a través de Stripe, una empresa de pagos en linea. kugest no ve
ni guarda el numero de la tarjeta.

1. Ve a Administracion » Suscripcion y modulos.

2. Haz clic en Activar la suscripcion.

3. Se abre la pagina de pago segura de Stripe. Veras el plan, los moédulos adicionales y el IVA.

4. Escribe los datos de la tarjeta y la direccion fiscal de la entidad (es obligatoria, para que salga en
las facturas). Si queréis, también podeéis poner el NIF.

5. Confirma. Stripe te devuelve a kugest y sale el mensaje Forma de pago ahadida. jGracias!

El estado pasa a Prueba - suscripcion activada (si todavia estabais en la prueba) o a Activa. Si cierras
la pagina de Stripe sin terminar, sale No se ha aiadido ninguna forma de pago. y no ha cambiado nada.
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NOTA

Si activas la suscripcion cuando a la prueba le quedan menos de dos dias, Stripe necesita un poco de
margen y el primer cobro se hace un par de dias mas tarde. Esos dias de mas no se cobran.

La suscripcion es mensual: cada mes se cobra el plan Base mas los médulos adicionales que tengais
activados, mas el IVA. Las facturas de kugest las encontraras en Gestionar facturacion.

Como se hace: activar o desactivar un modulo

Los médulos que no son del plan Base los activas tu mismo, cuando quieras. No hace falta pedirlo a
nadie.

f5 Médulos adicionales

Facturacion 5,00 €

Factures i rebuts amb séries i VeriFactu (obligatori 2026).

Actividades y eventos 6,00 € (:)
Inscripcions online, entrades, aforament, llista d'espera i diplomes

Reservas 5,00 €

Reserva d'instalacions | serveis amb calendari i pagament.

Equipos y competicion 6,00 €
Categories, temporades, fitxes de jugador, entrenadors i convocatories.

Licencias y seguros 4,00 €
Tramitacio de llicéncies federatives | control d'assegurances

Tienda online 5,00 €

Venda d'equipacions | productes per talla, comandes | estoc,

Comunicacion 4,00 €

Email massiu, 5MS5 | push amb plantilles | segmentacio O
Junta y transparencia * R dado para i 3,00 €

Actes, acords, comptes publics | obligacions de la Llei d'Associacions.

Documentos 3,00 €
HI‘}J:.“.IN?'I. cerca, comparticio segura | signatura. c
Tareas y tickets 2,00 €

Assignacio de tasques | tiguets de suport al soci

Analitica e informes 4,00 €
Quadre de comandament, métriques i informes a mida.

Control horario 4,00 €

Fichaje del personal laboral (reaprofita Control Horari / Timplines).

Mddulos adicionales, con el precio mensual y el interruptor de cada uno

Para activar un modulo:

1. En la tarjeta Médulos adicionales, haz clic en el interruptor del modulo.

2. Se abre una ventana que dice cuanto se afnadira a la suscripcion (por ejemplo, «Se anadiran 5,00
€/mes + IVA a la suscripcion.») y cuando se cobrara:
o Si estais en la prueba: Durante la prueba no se cobra nada.
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o Siya pagais: Este mes solo se cobrara la parte proporcional a los dias que quedan.

3. Haz clic en Activar. Sale el mensaje Modulo activado y el médulo aparece en el menu al instante.

Activar «Facturacion»?

Se anadiran 5,00 €/mes + IVA a la suscripcion.

Durante la prueba no se cobra nada. El modulo aparecera en el

menu al instante
Cancelar Activar

Ventana de confirmacion para activar un modujo durante la prueba

Para desactivar un moédulo:

1. Haz clic en el interruptor del médulo, que ahora esta encendido.

2. La ventana te explica qué pasara:
o Siya pagais la suscripcion, el médulo se mantiene hasta el final del periodo pagado y ya no se
vuelve a cobrar. Mientras tanto, al lado del nombre sale la etiqueta Hasta el y la fecha.

o Si estais en la prueba, se desactiva ahora mismo y deja de salir en el menu.

3. Haz clic en Desactivar. Sale Médulo desactivado.

Desactivar «Actividades y eventos»?

Se mantendra hasta el 07/10/2026 (final del periodo
pagado) y ya no se volvera a cobrar.

Los datos del médulo no se borran: si lo vuelves a activar, los
recuperaras.

Cancelar Desactivar

Ventana para desactivar un modulo cuando la suscripcion ya es de pago

NOTA

Desactivar un modulo no borra sus datos. Si lo vuelves a activar, encontraras todo lo que habia.

Otras cosas que puedes ver en la lista:
 Recomendado para y el tipo de entidad: el moédulo es de los que suelen usar las entidades como la
vuestra.
» Cortesia y el precio Incluido: el equipo de kugest os lo ha activado sin coste.

e Un interruptor gris que no se puede pulsar: este médulo no se puede contratar en linea. Si pasas el
raton por encima, dice Pide este médulo al soporte de kugest.

» Los modulos del plan Base no salen en esta lista: van incluidos y no se pueden quitar.
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NOTA

Los nombres de los mdédulos salen en castellano, pero algunas descripciones de debajo todavia salen en
catalan.

Como se hace: cambiar la tarjeta, ver las facturas o daros de baja

1. Haz clic en Gestionar facturacion.

2. Se abre el portal de facturacién de Stripe para kugest. Alli puedes:
o cambiar la tarjeta;

o very descargar las facturas de kugest;
o cambiar el correo, la direccion fiscal y el NIF de facturacion;

o cancelar la suscripcion.
3. Cuando termines, vuelve a kugest con el enlace del mismo portal.

Si cancelais la suscripcion, sigue funcionando hasta el final del periodo que ya habéis pagado. Después
la cuenta queda cancelada, igual que cuando termina la prueba sin suscripcion (ver el apartado
siguiente).

Qué pasa si termina la prueba sin suscripcion
Si la prueba termina y no habéis activado la suscripcion, la cuenta de la entidad queda cancelada:

« Al entrar en kugest solo veras la pantalla La prueba ha terminado (o La suscripcion se ha
cancelado, si habiais pagado antes). Dice No hemos borrado nada. y hasta qué dia se conservan
los datos.

» Desde alli puedes hacer clic en Activar la suscripcion (todo vuelve a funcionar al instante, tal como
lo dejasteis) o en Descargar mis datos. También estan Ayuda y Salir.

» El portal del socio queda cerrado: los socios ven un mensaje que dice que el portal de la entidad no
esta disponible en este momento.

» Los datos se conservan 30 dias. La persona propietaria recibe un correo el dia que se cancela la
cuenta, otro 7 dias antes del borrado y otro el dia antes.

» Pasados los 30 dias, se borran definitivamente todos los datos de la entidad.
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Eﬂkugaﬂ Atenau Cultursl Vils Nova

La prueba ha terminado

Mo hemos borrado nada. Los
15/10/2026 (26 dias). Si activ

funcionar al instante, tal como lo dejaste

B3 Activar la suscripcion - 33,00 €/mes

+ Descargar mis datos

datos se conservan hasta e

la suscripcion, todo vuelve a

0 Ayuda

Pantalla que sale cuando la prueba ha terminado sin suscripcion

ATENCION

El borrado de los 30 dias no se puede deshacer. Si no seguis con kugest, descargad antes los datos con
Descargar mis datos.

NOTA

El importe del botdn de esta pantalla (por ejemplo, «33,00 €/mes») es sin IVA, como todos los precios de
kugest.

Si no se puede cobrar

Si Stripe no puede cobrar un recibo de la suscripcion (tarjeta caducada, sin saldo...), el estado pasa a
Pago pendiente. Arriba de la pantalla sale el aviso «No se ha podido cobrar la suscripcion. Revisa la
tarjeta antes del...» con una fecha, y la persona propietaria recibe un correo.

« Tenéis 7 dias de margen para arreglarlo. Haz clic en Gestionar facturaciéon y cambia la tarjeta.

» Sipasado el margen todavia no se ha cobrado, la entidad pasa a solo lectura: podéis consultarlo
todo, pero no guardar cambios. También os llega un correo.

e Cuando el recibo se cobra, todo vuelve a funcionar al instante.
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Como se hace: descargar los datos de la entidad

Los datos son vuestros. Los podéis descargar siempre que querais, también cuando la cuenta esta
cancelada.

o+, Tus datos

& Descargar mis datos

Tarjeta «Tus datos»

1. Haz clic en Descargar mis datos.

2. Se descarga un archivo ZIP. Dentro hay un archivo CSV para cada tipo de dato (socios, recibos,
facturas, cuotas, mandatos, remesas, actividades, inscripciones, contabilidad, usuarios...). Los CSV
se abren con Excel o cualquier hoja de calculo.

3. Sale el mensaje Datos descargados.

NOTA

En el ZIP no van las contrasenas ni las claves, ni tampoco el contenido de los archivos que habéis subido
(los PDF y documentos de Documentos). Si los queréis conservar, descargadlos uno a uno desde
Organizacion > Documentos.

Preguntas frecuentes

¢Cuando se cobra el primer mes? El dia que termina la prueba gratuita, aunque actives la suscripcién
antes. Si la activas cuando la prueba ya ha terminado, se cobra en ese momento.

¢Los precios llevan IVA? No. Todos los precios de kugest son sin IVA. Se afiade un 21 %, y el total con
IVA sale debajo del Importe mensual.

Hemos activado un moédulo por error. Desactivalo con el mismo interruptor. Si estais en la prueba, no
cuesta nada. Si ya pagais, se mantiene hasta el final del periodo pagado y ya no se vuelve a cobrar.

No encuentro un médulo en el menu. Mira si esta activado en Suscripcion y médulos. Si lo activas, sale
en el menu al instante. Si esta activado pero no lo ves, puede que tu cargo no tenga acceso a ese
bloque (ver Usuarios y permisos).

¢Como nos damos de baja de kugest? Haz clic en Gestionar facturacion y cancela la suscripcion en el
portal de Stripe. Antes, descargad los datos con Descargar mis datos.

No sale el boton «Activar la suscripcion». Si el estado es Suspendida o Gestionada por kugest, el
botdn no esta: poneos en contacto con el soporte de kugest (hola@kugest.com).
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® Configuracion

Aqui pones los datos oficiales de la entidad, eliges como se envian los correos y los SMS a los socios,
activas los correos automaticos y el pago con tarjeta, y consultas todo lo que ha salido. Normalmente lo
hace la presidencia, la secretaria o la tesoreria el primer dia. Dénde esta: Administracion >
Configuracion.

Ateneu Cultural Vila... 2 $ .0
) roneue Configuracién
Identidad de la e 1y envio de correo y SMS

88 Resumen
el {h Identidad de la entidad
Analitica
MNombre de la entidad NIF | CIF
! [ 4]
Ateneu Cultural Vila Mova GOB123456
PERSONAS
Direccion fiscal
C. Major, 42 — 08430 Vila Nova del Vallés
2 Equipe
15 datos se usan en las facturas y comunicaciones
Licer
Control de acceso
ECONOMIA 1 Ceorreo electrénico (tu dominio)

y A lige cémo se envian los correos a los socios. Puedes usar el relay de staforma o tu proplo servidor para enviar desde tu dominic
\ Cobros SEPA P I I ; relay de la pl rr ldor | lesd il

[ ©) Relay de la plataforma
E tionado por nosolros

’ ] = Mi servidor SMTP

MNombre del remitente Correo del remitente

Ateneu Cultural Vila Nova

ACTIVIDAD

- Responder a (opclonal)

] Actividades

@ Reservas

COMUNICACION

| MU <7 Enviar un correo de prueba
@ Marta Vidal

Presidéncia
[ sms

La pantalla de Configuracion

Qué ves
Seis tarjetas, una debajo de otra:
1. Identidad de la entidad: nombre, NIF y direccidn fiscal.
2. Correo electronico (tu dominio): cémo se envian los correos y quién sale como remitente.
3. SMS: el proveedor de SMS de la entidad.
4. Correos automaticos a los socios: recordatorios de impagados y confirmaciones de inscripcion.

5. Pagos online (tarjeta): el cobro de recibos con tarjeta desde el portal del socio.

6. Registro de envios: los correos y SMS que han salido, con su estado.

Arriba a la derecha hay un solo botén, Guardar cambios, que guarda todas las tarjetas a la vez.
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ATENCION

Si sales de la pantalla sin hacer clic en Guardar cambios, pierdes lo que hayas cambiado. Cuando se
guarda bien, sale el mensaje Configuracion guardada.

Como se hace: poner los datos de la entidad

£ Identidad de la entidad

Nombre de la entidad NIF / CIF

Ateneu Cultural Vila Nova G08123456

Direccion fiscal

C. Major, 42 — 08430 Vila Nova del Vallés

Estos datos se usan en las facturas y comunicaciones

Tarjeta «ldentidad de la entidad»

1. Ve a Administracion » Configuracion.

2. En Nombre de la entidad, escribe el nombre tal como quieres que salga (es el que se ve arriba del
menu y en el portal del socio).

3. En NIF / CIF, escribe el numero de identificacion fiscal de la entidad (por ejemplo, G12345678 ).
4. En Direccion fiscal, escribe la calle, el numero, el codigo postal y la poblacién.

5. Haz clic en Guardar cambios.

Estos datos se usan en las facturas y en las comunicaciones.

CONSEJO

Copia el NIF y la direccion exactamente como salen en la tarjeta de identificacién fiscal de la entidad. Si
en las facturas hay un error, la administracion te las puede devolver.

Como se hace: elegir como se envian los correos

kugest envia de verdad los correos de la entidad: las campafias de Comunicacion, las invitaciones, los
correos automaticos, las facturas... Los puede enviar de dos maneras. Elige una haciendo clic encima
(la elegida queda enmarcada en azul con una marca v):

Opciodn Queé quiere decir Cuando elegirla
Relay de la Los correos los envia kugest por sus servidores. Salen de una  Si no tenéis correo propio o
plataforma direccion de kugest, pero con el nombre de la entidad como no queréis complicaciones.

remitente; cuando un socio responde, la respuesta llega al
correo de la entidad. No hace falta configurar nada mas.
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Mi Los correos salen del servidor de correo de vuestra Si ya tenéis correo con dominio
servidor entidad, con vuestra direccién (por ejemplo, propio y queréis que los socios
SMTP info@vuestraentidad.es ). vean que el mensaje viene de alli.

[ Correo electrénico (tu dominio)

Elige como se envian los correos a los socios. Puedes usar el relay de la plataforma o tu propio servidor para enviar desde tu dominio

Envio gestionado por nosotros, Rapido, sin configurar nada Envia desde tu dominio con tus credenciales

[ ) Relay de la plataforma v ] = Mi servidor SMTP

Nombre del remitente Correo del remitente

Ateneu Cultural Vila Nova

Responder a (opcional)

< Enviar un correo de prueba

Tarjeta del correo con el «Relay de la plataforma» elegido

En los dos casos, rellena estos campos:

Campo Qué tienes que poner

Nombre del El nombre que veran los socios como remitente. Por ejemplo: «Ateneu Cultural Vila Nova».
remitente

Correo del El correo de la entidad. Por ejemplo: info@tuentidad.es . Con Mi servidor SMTP, los
remitente correos salen de esta direccion. Con el Relay de la plataforma, es donde llegan las

respuestas (si no pones nada en Responder a).
Responder a Si quieres que las respuestas de los socios vayan a otro buzon, ponlo aqui. Por ejemplo:

(opcional) secretaria@tuentidad.es .

Después haz clic en Guardar cambios y haz una prueba (ver Cdmo se hace: comprobar que los
correos salen bien, mas abajo).

Como se hace: usar el servidor de correo de la entidad (SMTP)

Un servidor SMTP es el ordenador que envia los correos de vuestro dominio. Los datos te los da quien
os lleva el correo (vuestro proveedor de alojamiento web, Google Workspace, Microsoft 365...).
Normalmente salen en su ayuda con el titulo «configuracion SMTP» o «correo saliente».

1. En la tarjeta del correo, haz clic en Mi servidor SMTP. Aparece el recuadro SERVIDOR SMTP.

2. Rellena los campos:

Campo Qué tienes que poner

Servidor (host) La direccion del servidor de correo saliente. Por ejemplo: smtp.tuentidad.es .
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Puerto El numero de puerto de conexion. De serie es 587, que es el que usan la mayoria de
proveedores. Si tu proveedor dice 465, pon 465.

Usuario Normalmente, la direccion de correo completa. Por ejemplo: info@tuentidad.es .

Contrasena La contrasefa de ese buzdn de correo.

3. Revisa el Nombre del remitente y el Correo del remitente. El correo del remitente tiene que ser una
direccion del mismo dominio del servidor.

4. Haz clic en Guardar cambios.

5. Haz clic en Enviar un correo de prueba para comprobar que funciona.

Estos datos se usan en las facturas Yy comunicaciones

[ Correo electrénico (tu dominio)

Elige como se envian los correos a los socios. Puedes usar el relay de la plataforma o tu propio servidor para enviar desde tu dominio

Envio gestionado por nosotros. Rapido, sin configurar nada Envia desde tu dominio con tus credenciales

] Relay de la plataforma [ = Mi servidor SMTP o J

Nombre del remitente Correo del remitente

Ateneu Cultural Vila Nova

Responder a (opcional)

Servidor (host) Puerto

587

Usuario Contrasena

Opcion «Mi servidor SMTP» con los campos del servidor

La contrasefna se guarda cifrada. Cuando ya hay una guardada, al lado del titulo Contraseia sale la
etiqueta verde configurada y el campo queda vacio: déjalo vacio para mantener la que hay. Solo hace
falta escribirla de nuevo si la habéis cambiado.

.
ATENCION

Si el buzon tiene la verificacion en dos pasos activada (muy habitual en Google y Microsoft), la
contrasena normal no funcionara: tienes que generar una «contrasefa de aplicacion» desde la cuenta de
correo y poner esa.

Como se hace: comprobar que los correos salen bien

1. Guarda primero los cambios con Guardar cambios. (Si no lo haces, sale el aviso Guarda los
cambios antes de probarlo.)
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2. En la tarjeta del correo, haz clic en Enviar un correo de prueba. Se envia a tu correo de usuario (el
que usas para entrar en kugest).

3. Espera unos segundos. Debajo del boton sale el resultado:
o Enviado correctamente a y tu direccidn: todo va bien. Mira la bandeja de entrada (y la carpeta
de correo no deseado).

o No se ha podido enviar y el motivo: revisa los datos del servidor SMTP, guarda y vuelve a
probarlo.

o Primer intento fallido; se reintentara automaticamente y el motivo: kugest lo volvera a probar
solo.

Como se hace: configurar los SMS

Los SMS (por ejemplo, los de las campafas de Comunicacidn) se envian con la cuenta que la entidad
tiene en un proveedor de SMS. El coste de cada SMS lo paga la entidad directamente al proveedor, sin
pasar por kugest. Por ahora, el proveedor que kugest sabe usar es Twilio.

1. En la tarjeta SMS, elige el Proveedor:
Opcion Qué hace

Ninguno (no enviar SMS) No se envia ningun SMS. Si hacéis una campana por SMS, los mensajes quedaran
en error. Es la opcion de serie.

Simulacion (pruebas, sin Los SMS se dan por enviados pero no sale nada ni cuesta nada. Sirve para probar
coste) las campanas.

Twilio Los SMS se envian de verdad con vuestra cuenta de Twilio.

2. Si eliges Twilio, rellena los datos que encontraras en el panel de vuestra cuenta de Twilio:

Campo Qué tienes que poner
Account SID El identificador de la cuenta. Empieza por AC .
Auth Token La clave de la cuenta. Se guarda cifrada: cuando ya hay una, sale la etiqueta configurado y

puedes dejar el campo vacio para mantenerla.

Numero o El numero de teléfono de Twilio que envia los SMS (por ejemplo, +34600000000 ), un
nombre nombre corto (por ejemplo, ATENEU ) o el identificador de un servicio de mensajeria de
remitente Twilio (empieza por MG ).

Prefijo por El prefijo que se anade a los teléfonos que no lo llevan. De serie es +34 .

defecto

3. Haz clic en Guardar cambios.

4. Para probarlo, escribe un teléfono en el campo Teléfono, p. ej. 600 1122 33 y haz clic en Enviar un
SMS de prueba. El resultado sale debajo, igual que con el correo de prueba.
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[ sMs

Los SMS se envian con la cuenta de tu proveedor: el coste lo paga la entidad directamente al proveedor, sin intermediarios.

Proveedor
Twilio

Account SID Auth Token

Numero o nombre remitente Prefijo por defecto

+34

Tarjeta SMS con el proveedor Twilio elegido

CONSEJO

Antes de enviar una campana por SMS a todos los socios, haz un SMS de prueba a tu movil.

Como se hace: activar los correos automaticos a los socios

kugest puede enviar solo dos tipos de correo a los socios, con la configuracion de correo de arriba. Los
dos vienen desactivados; marca los que quieras y haz clic en Guardar cambios.

! Correos automaticos a los socios
Salen solos, con la configuracion de correo de arriba. Nunca se envian dos correos iguales el mismo dia.

Recordatorios de impagados por correo

Cada cuantos dias Maximo de recordatorios por deuda

Fi 3

Confirmacion de inscripcion a actividades

Correos automaticos a los socios, los dos activados

Recordatorios de impagados por correo El socio recibe un correo con los recibos que debe, el importe
total y el enlace al portal del socio para pagarlos. Cuentan los recibos devueltos por el banco y los
pendientes que no se cobran por domiciliacion (los que no tienen mandato SEPA ni estan en ninguna
remesa). No se envia a socios de baja ni a socios sin correo.

« Cada cuantos dias: el primer recordatorio sale cuando el recibo lleva estos dias pendiente, y
después se repite con esta frecuencia. De serie, 7 dias.

« Maximo de recordatorios por deuda: cuantas veces como mucho se recuerda la misma deuda. De
serie, 3.
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Confirmacion de inscripcion a actividades El socio recibe un correo cuando queda inscrito en una
actividad, o cuando pasa de la lista de espera a inscrito porque se ha liberado una plaza. El correo lleva
la fecha, el lugar y el precio de la actividad, y el enlace al portal.

NOTA

Nunca se envian dos correos iguales el mismo dia al mismo socio. Los correos automaticos salen en
catalan.

Como se hace: activar el pago con tarjeta

Con esta opcidn, los socios pueden pagar sus recibos pendientes con tarjeta desde su portal. El cobro
se hace a través de Stripe, una empresa de pagos en linea. El dinero va directamente a la cuenta Stripe
de vuestra entidad, y Stripe lo transfiere a vuestra cuenta bancaria; kugest no toca el dinero en ningun
momento. Stripe cobra una pequefia comision por cada pago.

NOTA

Esta es la cuenta Stripe de vuestra entidad, para cobrar a los socios. No tiene nada que ver con la
suscripcion de la entidad a kugest, que se paga en Suscripcion y mdodulos.

3 Pagos online (tarjeta)

Cobra recibos con tarjeta desde el portal del so Stripe la plataforma no custodia fondos

| Activar pagos online

Tarjeta de pagos online, desactivada

1. Marca la casilla Activar pagos online. Aparece el campo Modo.
2. Elige el Modo:

Modo Qué hace Cuando usarlo

Simulacion El socio ve una pagina de pago de prueba que Solo para ensefar o probar como

(pruebas, sin dice que es un entorno de prueba y que no se funciona. Nunca con socios reales: la

Stripe) cobra nada real. Al pulsar el boton de pagar, el propia pantalla te avisa de que no lo dejes
recibo queda marcado como pagado sin cobrar  activado cuando los socios ya usen el
nada. portal.

Stripe test Usa Stripe de verdad, pero en modo de Para comprobar que vuestra cuenta
pruebas: no se cobra dinero real. Stripe esta bien conectada antes de

empezar.
Stripe Cobra de verdad en la tarjeta del socio. Cuando ya lo habéis probado y queréis
produccion cobrar.
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5 Pagos online (tarjeta)
Cobra recibos con tarjeta desde el portal del socio. El dinero va directamente a tu cuenta Stripe la plataforma no custodia fondos

Activar pagos online

Modo

Simulacion (pruebas, sin Stripe)

B En modo simulacién, el pago se marca como hecho sin cobrar nada real. Sirve solo para probar el circuito: no lo dejes activado cuando los socios ya
usen el portal.

Pagos online activados en modo simulacion, con el aviso de no dejarlo activado con socios reales

. Si has elegido Stripe test o Stripe produccion, aparecen dos campos mas. Pon las claves de
vuestra cuenta Stripe:
o Clave publicable (pk_...): empieza por pk_test_ (pruebas) o pk_live_ (produccion).

o Clave secreta (sk_...): empieza por sk_test_ (pruebas) o sk_live_ (produccion).

. Haz clic en Guardar cambios.

3 Pagos online (tarjeta)

Cobra recibos con tarjeta desde el portal del socio. El dinero va directamente a tu cuenta Stripe — la plataforma no custodia fondos

Activar pagos online

Modo
Stripe test

Clave publicable (pk_...)

Clave secreta (sk_...)

Modo «Stripe test» con los campos de las claves

¢Donde encuentro las claves de Stripe?

1. Crea una cuenta en stripe.com a nombre de la entidad (si todavia no tenéis) y completa los datos de

la entidad y la cuenta bancaria donde queréis recibir el dinero.

2. Dentro del panel de Stripe, ve al apartado de desarrolladores, a «Claves de la API» («API keys»).

3. Copia la clave publicable y la clave secreta y pégalas en kugest.

4. Stripe tiene dos parejas de claves: las de pruebas y las reales. Usa las de pruebas con el modo

Stripe test y las reales con Stripe produccidn.

La clave secreta se guarda cifrada. Como con la contrasefa del correo, cuando ya hay una sale la
etiqueta configurada y puedes dejar el campo vacio para mantenerla.
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ATENCION

La clave secreta da acceso a vuestra cuenta Stripe. No la envies por correo ni la compartas con nadie
que no la tenga que pegar en kugest.

ATENCION

Si eliges Stripe test o Stripe produccion pero no pones la Clave secreta, el pago con tarjeta no
funciona: los socios no veran el botén Pagar en el portal. Comprueba siempre que al lado de Clave
secreta (sk_...) salga la etiqueta configurada.

ATENCION

Dejar el modo Simulacion (pruebas, sin Stripe) activado cuando los socios ya usan el portal es
peligroso: cualquier socio podria dejar un recibo como pagado sin pagar nada. Haz las pruebas vy, al
terminar, cambia a Stripe produccién o desmarca Activar pagos online.

Cuando sale el boton «Pagar» en el portal El socio solo ve el boton Pagar si se cumplen las dos cosas:

1. La entidad tiene el pago con tarjeta en marcha: Activar pagos online marcado y, ademas, el modo
Simulacion (pruebas, sin Stripe), o bien Stripe test o Stripe produccion con la Clave secreta
configurada.

2. El recibo esta pendiente y no se ha enviado al banco dentro de una remesa. Los recibos que ya
forman parte de una remesa salen con el texto domiciliado en lugar del boton: el banco ya los
cobrara por domiciliacion y no se pueden pagar dos veces.

Si los pagos no estan activados, o falta la clave secreta de Stripe, los socios no pueden pagar con
tarjeta: ven los recibos, pero sin el botén Pagar.

Qué pasa cuando un socio paga

1. En el portal, el socio hace clic en Pagar al lado del recibo.
2. Se abre una pestafa nueva con la pagina de pago segura de Stripe.

3. Cuando el pago se completa, Stripe lo devuelve a una pagina de kugest que confirma que el pago
se ha hecho correctamente.

4. En ese momento, el recibo queda marcado como pagado (pago con tarjeta) y el socio lo ve en el
portal cuando vuelve.

El registro de envios

En la ultima tarjeta estan los Ultimos correos y SMS que han salido de la entidad (hasta 100): campanas,
pruebas, recordatorios, confirmaciones, invitaciones...
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U Registro de envios Todos v O

- Inseripeié confirmada: Taller de
& jordi.puig@example.cat fotografia ® Reintentando O Reintentar
El servidor de correu no respon (connexio esgotada)

- Correu de prova - Ateneu Cultural Vila Nova

=] i ; z oE o] ntentar
managatenauviianova.cat Usuari o contrasenya SMTP incorrectes L Reintental

B +34600M2233 ® Enviado

B anna.serra@example.cat - Assemblea general ordinaria ® Enviado

- Recordatori: tens rebuts pendents a

- @ Enviad
Ateneu Cultural Vila Nova s

B3 pere.roca@example.cat

Registro de envios con mensajes enviados, uno que se reintenta y uno con error (datos de ejemplo)

« Columnas: Fecha, Destinatario (con un icono de sobre para los correos y de bocadillo para los
SMS), Mensaje (el tipo y el asunto; si ha fallado, también el motivo en rojo o naranja) y Estado.

» El desplegable de arriba filtra por Todos, En cola, Enviados o Con error. El boton de la flecha
redonda vuelve a cargar la lista.

Los estados quieren decir:

Estado Qué quiere decir
En cola El mensaje espera su turno. Normalmente sale en pocos segundos.

Reintentando  Un intento ha fallado y kugest lo volvera a probar solo (al cabo de 1 minuto, de 5 minutos, de 30
minutos y de 2 horas).

Enviado El mensaje ha salido bien.

Error No se ha podido enviar, o ya se han hecho 5 intentos. Pasa el ratdn por encima de la etiqueta
para ver el motivo.

Cancelado El mensaje se anulé antes de salir.

En los mensajes con Error (0 que se estan reintentando) esta el boton Reintentar, que lo vuelve a poner
en la cola. Arregla primero el problema (por ejemplo, la contraseia del servidor SMTP).

Preguntas frecuentes

He cambiado el nombre de la entidad y no ha cambiado en ningtin sitio. Comprueba que has hecho
clic en Guardar cambios y que ha salido Configuracion guardada. El nombre nuevo sale arriba del
mendu.

Los correos no llegan a los socios. Mira el Registro de envios. Si salen como Enviado, di a los socios
que miren la carpeta de correo no deseado. Si salen con Error, lee el motivo, corrige la configuracion,
guarda y haz clic en Reintentar. Con Mi servidor SMTP, haz primero un Enviar un correo de prueba.
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Los SMS de la campaiia han quedado en error. Revisa que el Proveedor no sea Ninguno (no enviar
SMS) y que los datos de Twilio estén completos. Haz un Enviar un SMS de prueba a tu movil.

¢Quién paga los SMS? La entidad, directamente a su proveedor (Twilio). kugest no cobra nada por cada
SMS.

Los socios no ven el botdon «Pagar». Revisa, por orden: que Activar pagos online esté marcado; que, si
el modo es Stripe test o Stripe produccion, al lado de Clave secreta (sk_...) salga configurada; y que el
recibo no esté ya en una remesa (en ese caso sale domiciliado, y lo cobrara el banco).

¢COmo sé si el modo simulacion esta activado? Ve a Administracion > Configuracion, tarjeta Pagos
online (tarjeta). Si Activar pagos online esta marcado y el Modo es Simulacion (pruebas, sin Stripe),
esta activado, y debajo sale el aviso azul que lo recuerda.

Un socio dice que ha pagado pero el recibo sale pendiente. Si el socio cierra la pestafia de pago antes
de que Stripe lo devuelva a kugest, el recibo puede quedar pendiente aunque se haya cobrado.
Comprueba el pago en el panel de Stripe vy, si esta, marca el recibo como pagado a mano desde la ficha
del socio.

¢Quién paga la comision de Stripe? La entidad. Stripe la descuenta de cada pago antes de transferiros
el dinero.

En la demo no puedo guardar. Es normal: la entidad de demostracion es de solo lectura.

® Usuarios y permisos

Aqui decides quién de la junta puede entrar en la gestidn de la entidad y qué puede hacer cada uno.
Cada persona tiene su usuario, con su correo y su contrasefna, y un cargo (presidencia, secretaria,
tesoreria, vocal...). Los permisos se dan por cargo. Dénde esta: Administracion > Usuarios y permisos.
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AR LRV Usuarios y permisos

Quien puede entrar en el panel de la entidad y que puede hacer cada cargo

08 Resumen

= 2, Usuarios de la junta
& Analitica

0 Avisos o
Marta Vidal v |1 i " BB B

+ PERSONAS demo@dema.cat Presidencia ® Activo 3/9/26 0:41
Al Socios

@ Tﬁ,'f‘.'".."f.""' at Presidéncia ® Activo Todavie no ha entrado
Q t'|.l|‘l‘5 : i A
© Licencias

, Control de acceso [:) Permisos por cargo
Para cada cargo, elige qué puede hacer en cada bloque de la app. «Consultas deja verlo pero no camblar nada; «Modificars permite crear, editar y eliminar. El
ECONOMIA propletario de la entidad siempre puede administrar los usuarios

(<) Cobros SEPA
[ contabilidad

Presidéncia Modificar v Modificar b Modificar k4 Modificar ~ Modificar ~ Modificar v
[¥] Facturacién
3 Tienda Sacretarla Modificar v Consulta v Consulta v Modificar . Modificar v Consulta v
~ ACTIVIDAD

Tresoreria Consulta 5 Modificar b Consulta v Consulta v Consulta v Consulta v
) Actividades
i Reservas Vocal Consulta v Consulta A Consulta v Consulta v Consulta o Consulta b
[®

« COMUNICACION

. + Anadir cargo
=1 Comunicacion

My Marta _\ﬁdal
Presidéncia

La pantalla «Usuarios y permisos»

NOTA

Los usuarios son las personas que gestionan la entidad. Los socios no salen aqui: entran en el portal del
socio con el acceso que les das desde su ficha (ver Portal del socio, al final de este capitulo).

Qué ves
Dos tarjetas:

Usuarios de la junta: una fila por persona.

2 Usuarios de la junta

NOMBRE CARGO ESTADO ULTIMO ACCESO
i Wt e 2 z " o
m 2’:?:;%‘;:3:; cat - Presidencia ® Activo 19/9/26 0:41 &

2

Admin Demo Lan. = :
2 ® Activo Todavia no ha entrado
m admin@demo.cat Presidencia

Lista de usuarios de la junta

 Nombre, con el correo debajo. La corona naranja marca a la persona propietaria de la entidad (la
que la dio de alta), y (tu) marca tu usuario.

» Cargo.
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« Estado: Activo, Invitacidon pendiente (todavia no ha elegido la contrasefna) o Desactivado.
« Ultimo acceso: cuando entr por Ultima vez. Si todavia no ha entrado, pone Invitado el y la fecha de
la invitacion, o Todavia no ha entrado.

« Ala derecha, los botones de cada persona: el sobre (Reenviar la invitacion, solo si esta pendiente),
el lapiz (Cambiar el cargo), el boton de encendido (Desactivar o Reactivar) y la papelera (Eliminar).

Permisos por cargo: una tabla con una fila por cargo y una columna por cada bloque del menu
(Personas, Economia, Actividad, Comunicacion, Organizacion y Configuracion). Se explica en Como
se hace: cambiar los permisos de un cargo.

Arriba a la derecha esta el botén Invitar usuario.

.
NOTA

Los nombres de los cargos que vienen de serie salen en catalan: Presidéncia (presidencia), Secretaria
(secretaria), Tresoreria (tesoreria) y Vocal.

NOTA

Si tu cargo solo tiene Consulta en Configuracién, puedes ver esta pantalla pero no cambiar nada: sale
un aviso que lo dice y no hay botones.

Como se hace: invitar a una persona de la junta
1. Haz clic en Invitar usuario.
2. Rellena Nombre y apellidos y Correo.
3. Elige el Cargo. De serie sale Vocal, que solo puede consultar.

4. Haz clic en Enviar invitacidon. Sale Invitacion enviada a y el correo.

Invitar usuario

Mombre y apellidos

[Marta Soler i Puig|

Correo

marta@ateneuvilanova.cat
Cargo
Vocal

Le enviaremos un correo con un enlace para elegir la contrasena. El
enlace caduca dentro de 7 dias.

Cancelar B2 Enviar invitacion

Ventana «/Invitar usuario»
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La persona recibe un correo de invitacion con un botdn para elegir la contrasena. El enlace caduca
dentro de 7 dias y solo se puede usar una vez. Cuando elige la contrasefa, ya entra en kugest; a partir
de entonces entra con su correo y su contrasefa. En la lista, su estado pasa de Invitacion pendiente a
Activo.

Si el enlace le ha caducado o no encuentra el correo, haz clic en el sobre (Reenviar la invitacion) en su
fila: le llega un enlace nuevo.

ATENCION

Cada persona tiene que tener su propio usuario. No compartais contrasenas: asi cada uno tiene sus
permisos y se sabe quién ha entrado y cuando.

Como se hace: cambiar el cargo de una persona

1. Haz clic en el lapiz (Cambiar el cargo) en su fila.
2. En la ventana Editar el usuario, puedes corregir el Nombre y apellidos y elegir otro Cargo.

3. Haz clic en Guardar. Sale Usuario guardado.

Editar el usuario

Nombre y apellidos

Marta Vidal

Cargo

Presidéncia

Y Es el propietario de la entidad: aunque cambie de cargo, siempre

podra administrar los usuarios
Cancelar Guardar

Ventana «Editar el usuario»

Como se hace: desactivar o eliminar un usuario
Cuando alguien deja la junta, quitale el acceso:

» Desactivar (el botdn de encendido): la persona ya no puede entrar y se le cierra la sesion al
momento. Su usuario se queda en la lista en gris, y lo puedes volver a activar cuando quieras con
Reactivar.

» Eliminar (la papelera): se borra el acceso de esa persona. Sale una ventana de confirmacion que
avisa de que no se puede deshacer.

No puedes desactivar ni eliminar a la persona propietaria de la entidad, ni tu propio usuario.
CONSEJO

Si una persona puede volver mas adelante (por ejemplo, a la junta del curso que viene), mejor
Desactivar que Eliminar.
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Como se hace: cambiar los permisos de un cargo

©) Permisos por cargo

cargo, elige qué puede hacer en cada bloque de la app. «Consulta» deja verlo pero no cambiar nada; «Modificar» permite crear, editar y eliminar. El

Par:

o de la entidad siempre puede administrar los usuarios

Presidéncia

Modificar v Modificar v Modificar v Modificar L Modificar i Modificar v
Secretaria Modificar v Consulta " Consulta v Modificar v Modificar v Consulta v
Tresoreria Consulta " Modificar v Consulta ¥ Consulta » Consulta i Consulta v
Vocal Consulta v Consulta " Consulta v Consulta v Consulta v Consulta v

+ Anadir cargo

Tabla de permisos por cargo

Para cada cargo y cada bloque, elige uno de estos tres niveles en el desplegable:

Nivel Qué puede hacer
Sin El bloque no le sale en el menu y no puede entrar.
acceso

Consulta Lo puede ver todo, pero no puede crear, cambiar ni borrar nada. Si lo intenta, sale un aviso rojo
que le dice que no tiene permiso para modificar ese apartado.

Modificar Puede crear, editar y borrar.

El cambio se guarda al elegirlo (sale Permiso guardado) y se aplica en pocos segundos. La persona
afectada ve el menu actualizado cuando vuelve a cargar la pagina.

Qué incluye cada bloque:

Bloque Pantallas

Personas Socios, Equipos, Licencias y Control de acceso

Economia Cobros SEPA, Contabilidad, Facturacion, Tienda y Analitica
Actividad Actividades y Reservas

Comunicacion Comunicacion, Novedades, Encuestas, Votaciones y Portal del socio
Organizacion Junta y actas, Documentos, Tareas y Control horario

Configuracion  Todo el bloque Administracion: Suscripcién y médulos, Configuracion, Usuarios y permisos, y
APl y dominio
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Si no los cambias, los cargos tienen estos permisos:

El cargo principal de la entidad (por ejemplo, Presidéncia): Modificar en todo.

Secretaria: Modificar en Personas, Comunicacion y Organizacion, y Consulta en el resto.

Tresoreria: Modificar en Economia y Consulta en el resto.

Vocal y los cargos nuevos que afiadas: Consulta en todo.

ATENCION

Quien tiene Modificar en Configuracion puede invitar usuarios y cambiar permisos, también los suyos, y
puede activar modulos de pago. Da este nivel solo a quien tiene que administrar kugest.

NOTA

La persona propietaria de la entidad siempre conserva Modificar en Configuracién, aunque le cambies
el cargo: asi la entidad nunca se queda sin nadie que pueda administrar los usuarios.

Como se hace: anadir o eliminar un cargo
1. Debajo de la tabla de permisos, escribe el nombre en el campo Nuevo cargo (p. ej. Vocal de
comunicacion).

2. Haz clic en Anadir cargo. Sale Cargo anadido y una fila nueva en la tabla, con Consulta en todos
los bloques.

3. Ajusta sus permisos con los desplegables.

Para eliminar un cargo, haz clic en la papelera de su fila (Eliminar el cargo) y confirma. Solo se puede
eliminar un cargo que no tiene ningun usuario: antes, cambia de cargo a las personas que lo tienen.

Las contrasenas de los usuarios

Cambiar tu contraseina. Haz clic en tu nombre en la parte de abajo del menu de la izquierda y elige
Cambiar la contrasena. Escribe la Contrasena actual, la Contraseia nueva (min. 8) y vuelve a
escribirla en Repitela. Haz clic en Cambiar. Sale Contraseina cambiada &4 .

Cambiar la contraseina

Contrasefa actual

{

Contrasena nueva (min. 8)

Repitela

Ventana «Cambiar la contrasena»
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Si alguien ha olvidado la contrasena. Tu no le puedes poner una contrasena nueva: la cambia ella
misma.

1. En la pantalla de entrada de kugest, que haga clic en He olvidado la contrasefa.

2. Que escriba su Correo (y, si quiere, el Subdominio de la entidad (opcional)) y haga clic en Enviar el
enlace.

3. Recibira un correo con un enlace para elegir una contrasefia nueva. El enlace caduca dentro de 1
hora y solo se puede usar una vez.

Preguntas frecuentes

Una persona invitada dice que no le ha llegado ningun correo. Que mire la carpeta de correo no
deseado. Comprueba en la lista que el correo esté bien escrito y haz clic en Reenviar la invitacion.
Puedes mirar si ha salido en el Registro de envios de Configuracidn.

Una persona no ve un bloque en el menu. Su cargo tiene Sin acceso en ese bloque. Cambialo en
Permisos por cargo y que vuelva a cargar la pagina.

Sale un aviso de que no tengo permiso para modificar un apartado. Tu cargo solo tiene Consulta en
ese bloque. Pide a quien administra los usuarios que te cambie el permiso.

¢Puedo hacer que dos personas tengan permisos diferentes con el mismo cargo? No. Los permisos
van por cargo. Crea un cargo nuevo con los permisos que hagan falta y asignalo a la persona.

Alguien lleva varias entidades con el mismo correo. Cada entidad se da de alta por separado. Si el
mismo correo es usuario de dos o mas entidades, en el menu de la cuenta (haciendo clic en el nombre,
abajo del todo) sale Tus entidades, para pasar de una a otra.

® APly dominio

Esta pantalla sirve para usar un dominio de vuestra entidad para el portal del socio y para conectar la
web que ya tiene la entidad con kugest. Por ejemplo, para que en vuestra web salga la lista de
actividades y la gente se pueda inscribir, sin tener que copiarla a mano. Dénde esta: Administracion »
APl y dominio. La pantalla se llama APl y dominio propio.

NOTA

Todo esto es opcional. Si la entidad no tiene web ni dominio propio, no hace falta que toquéis nada de
esta pantalla. Si vuestra web la lleva otra persona, pasale este apartado.
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Ateneu Cultural Vila... Teat £
@ asociacion API y dominio propio [ Ver web demo

~onecta la web actual de tu entidad con los datos de la plataforma
o=

@ Dominio propio

Analitica

fal ) L4 ] ig
PERSONAS
Te recomendamos un sut 1 | s b principal y entid ]
2 Equipc
Licer
. - o Clave API £ Regenerar
Control de acceso
ECONOMIA ka_d93eaddiida2dlc6807cadllachl5d7ef o
Cobros SEPA Pasala an la cabecera X-API-Key. Endpoints publicos: /public tivities, /pub
[7] Contabilida
[E Factu T
«/» Widget incrustable
Tienda
Pega este snippet en cualquier pagina de tu web y apareceran las actividades con inscripcién en directe
ACTIVIDAD
<div data-ga-activities data-key="ka_d93eadd63da241c6807cadllachlSd7f"></div> f
3 Actividades =script src="https://app.kugest,com/embed. js" data-api="https://app.kugest.com"></script>
f& Reservas

« COMUNICACION = ik
Migracion de datos

1 Comunicacior

m Marta Vidal
Presidéncia

® Importar CSV/Excel @ Syncpor APl e Exportacion completa

La pantalla «AP! y dominio propio» entera

Qué ves
Cuatro tarjetas:

1. Dominio propio: para usar una direccidn de vuestra entidad para el portal del socio.
2. Clave API: la contrasefa que usa vuestra web para leer datos de kugest.
3. Widget incrustable: un trozo de cédigo para pegar en la web y que aparezcan las actividades.

4. Migracion de datos: informacion sobre como traer los datos desde otro programa y como
llevéroslos.

Arriba a la derecha esta el boton Ver web demo, que abre en una pestafna nueva una web de ejemplo
(un club inventado) con las actividades de vuestra entidad incrustadas, tal como saldrian en vuestra
web.

Dominio propio

Con un dominio propio, los socios entran en el portal por una direccidon de vuestra entidad (por ejemplo,
socis.elmeuclub.cat ) en lugar de app.kugest.com. Al abrir esa direccion, van directamente a la
entrada del portal, con el nombre de la entidad y el subdominio ya puestos: solo tienen que escribir el
correo y la contrasena.

Para hacerlo necesitas poder cambiar el DNS de vuestro dominio, es decir, la configuracion que dice a
internet adonde apunta cada direccion. Se hace en el panel del proveedor donde comprasteis el
dominio. Si no tenéis acceso, pidelo a quien os lleva la web.
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@ Dominio propio

Usa un dominio de tu entidad para el portal del socio (por ejemplo, socios.miclub.es). Los socios entraran directamente, sin tener que escribir el subdominio de
kugest

socis.elmeuclub.cat + Anadir dominio
Te recomendamaos un subdominio (socios., portal., app....): asi la web principal de la entidad no se toca.

Tarjeta «Dominio propio» antes de anadir ningun dominio

Como se hace: anadir el dominio

1. En la tarjeta Dominio propio, escribe la direccion que quieres usar. Te recomendamos un
subdominio (que empiece por socis., portal., app. ...): asila web principal de la entidad no se
toca.

2. Haz clic en Ahadir dominio. Sale «Dominio anadido. Ahora crea el CNAME en tu proveedor.» y el
estado Pendiente de DNS.

3. La tarjeta te muestra el registro DNS que tienes que crear, con el Tipo ( CNAME ), el Nombre (vuestro
dominio) y el Valor ( app.kugest.com). Cada dato tiene un boton para copiarlo.

4. Entra en el panel de vuestro proveedor de dominio y crea alli este registro. Lee los consejos que

salen debajo de la tabla:
o En muchos proveedores, en el campo «Nombre» solo hay que poner la parte de delante (por

ejemplo, «socis»).
o Siya hay un registro A o AAAA con el mismo nombre, borralo: no puede convivir con el CNAME.

o Si es el dominio principal (sin nada delante), muchos proveedores no permiten CNAME: la tarjeta
te dice hacia qué direcciones tienes que crear registros A/AAAA.

5. Espera. Los cambios de DNS pueden tardar desde unos minutos hasta unas horas. kugest lo
comprueba solo cada pocos minutos, y la tarjeta se actualiza sola mientras tienes la pantalla
abierta. Si quieres, haz clic en Comprobar ahora.

@ Dominio propio ® Pendiente de DNS

socis.elmeuclub.cat

Qué tienes que hacer: entra en el panel de tu proveedor de dominio (donde lo compraste) y crea este registro DNS:

CNAME socis.elmeuclub.cat 1 app. kugest.com L-
« En muchos proveedores, en el campo «Nombre» solo hay que poner la parte delantera (por ejemplo, «socios»),
+ Siya hay un registro A o AAAA con este mismo nombre, bérralo: no puede convivir con el CNAME
+ Si es el dominio principal (sin nada delante), muchos proveedores no permiten CNAME: crea registros A/AAAA hacia 167.235.93.123 2a01:418:222

0:1989::2

+ Los cambios de DNS pueden tardar desde unos minutos hasta unas horas. Lo comprobamos automaticamente cada pocos minutos
Ultima comprobacion: 19/9/26 0:38
£ Comprobar ahora @ Quitar el dominio

Dominio pendiente de DNS, con el registro CNAME que hay que crear
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El estado del dominio sale al lado del titulo de la tarjeta:

Estado Qué quiere decir

Pendiente de kugest todavia no ve que el dominio apunte a kugest. Debajo de la tabla sale cuando se hizo
DNS la Ultima comprobacién y, si el dominio apunta a otro sitio, adénde apunta.

Verificando EI DNS es correcto. Ahora se activa el dominio y el certificado de seguridad (el candado,

HTTPS). Normalmente tarda menos de 5 minutos; no hace falta que hagas nada mas.

Activo Ya funciona. Sale «Activo con HTTPS. Los socios ya pueden entrar al portal desde...», con la
direccion y la fecha de activacion, y el boton Abrir.

Error Algo no ha ido bien. El motivo sale en un recuadro rojo.

@ Dominio propio ® Activo

socis.elmeuclub.cat & Abrir

(+) Activo con HTTPS, Los socios ya pueden entrar al portal desde https://socis.elmeuclub.cat - desde el 17/9/26 0:42
Ultima comprobacion: 19/9/26 0:38
< Comprobar ahora @ Quitar el dominio

Dominio activo, con el boton para abrirlo

ATENCION

Si después de crear el registro DNS y esperar unas horas el estado no pasa a Activo, o sale Error y no lo
entiendes, escribe al soporte de kugest (hola@kugest.com) con el nombre de la entidad y el dominio.
Mientras tanto, los socios pueden seguir entrando por https://app.kugest.com/#portal.

Como se hace: quitar el dominio

1. Haz clic en Quitar el dominio.

2. La ventana te avisa de que el dominio dejara de funcionar en unos minutos y de que los socios
tendran que entrar por app.kugest.com con el subdominio de la entidad.

3. Haz clic en Quitar el dominio para confirmar. Sale «Dominio quitado. En unos minutos dejara de
funcionar.».

Quitar el dominio propio

socis.elmeuclub.cat dejara de funcionar en unos
minutos y se borrara su certificado HTTPS. Los socios
tendran que entrar por app.kugest.com con el
subdominio de la entidad. ;Quieres quitarlo?

Cancelar [ Quitar el dominio

Confirmacion para quitar el dominio propio
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Después, si quieres, borra también el registro DNS en vuestro proveedor.

La clave API

Una clave API es como una contrasefia que no es para personas, sino para programas: vuestra web la
usa para pedir a kugest los datos publicos de la entidad.

o Clave API ' Regenerar

ka_d93ead@b63da2d1c6807cadllacblsd7f (]

Pasala en la cabecera X-API-Key. Endpoints plblicos: /public/activities, /public/announcements.

Tarjeta «Clave API»

» Laclave es el texto largo que sale dentro del recuadro. El botén de al lado (dos cuadrados) la copia.
« Sitodavia no hay ninguna, sale el botén Generar clave.

» Con esta clave, vuestra web puede leer las actividades abiertas (nombre, fecha, lugar, precio,
plazas libres y grupos) y las novedades publicadas (las diez ultimas), e inscribir personas en las
actividades. No da acceso a los datos de los socios ni al dinero.

« Debajo hay unas indicaciones técnicas para quien os lleva la web.

Como se hace: cambiar la clave (Regenerar)
Hazlo si crees que alguien que no debe tiene vuestra clave, o si la queréis renovar.

1. En la tarjeta Clave API, haz clic en Regenerar.

2. Se abre la ventana Regenerar la clave API, que te avisa de que la clave anterior dejara de funcionar
inmediatamente.

3. Haz clic en Regenerar para confirmar. Sale el mensaje Clave regenerada. La clave anterior ya no
funciona. y en el recuadro ya ves la clave nueva.

4. Copia el coédigo del widget de nuevo (ya lleva la clave nueva) y pasalo a quien os lleva la web para
que lo sustituya.

Regenerar la clave API X

La clave anterior dejara de funcionar inmediatamente:
las webs e integraciones que la usen dejaran de mostrar
datos hasta que pongas la nueva. ;Quieres generar una
clave nueva?

Cancelar ) Regenerar

Ventana de confirmacion para regenerar la clave
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ATENCION

En el momento de regenerar, la clave antigua deja de funcionar: vuestra web dejara de mostrar las
actividades hasta que se ponga la clave nueva. Avisa antes a la persona que os lleva la web.

El widget para la web de la entidad

Un widget es una pieza ya hecha que se pega en una pagina web. El de kugest muestra el titulo
«Properes activitats» (proximas actividades) y, para cada actividad abierta, el nombre, la fecha, el lugar,
el precio (o «Gratis») y las plazas que quedan, con un boton para inscribirse.

/> Widget incrustable

Pega este snippet en cualquier pagina de tu web y apareceran las actividades con Iinscripcion en directo

<div data-ga-activities data-key="ka_d93ea@@63da241c6807cadllacbl5d7f"></div= ]
<script src="https://app.kugest.com/embed.js" data-api="https://app.kugest.com"></script=

Tarjeta «Widget incrustable» con el codigo para copiar

1. Haz clic en el botdon de copiar (dos cuadrados) de arriba a la derecha del recuadro de codigo.
2. Pasa este cddigo a la persona que os lleva la web.

3. Ella lo tiene que pegar en la pagina donde querais que salgan las actividades.

El codigo ya lleva la clave de vuestra entidad y la direccién de kugest ( https://app.kugest.com): se
puede pegar tal como sale, sin cambiar nada. Funciona en cualquier web, sea cual sea su dominio.

CONSEJO

Antes de pasar el codigo, haz clic en Ver web demo para ver como quedara en una web.

NOTA

Los textos del widget («Properes activitats», «Inscriure's»...) salen siempre en catalan.

Qué pasa cuando alguien se inscribe desde vuestra web
1. La persona hace clic en Inscriure's al lado de una actividad (o en Llista d'espera, si ya esta llena y
la actividad tiene lista de espera).

2. Si la actividad tiene grupos, el navegador le pregunta qué grupo quiere. Después le pide el nombre y
apellidos y, opcionalmente, el correo.

3. Si el correo ya es de un socio de la entidad, la inscripcion se hace a nombre de ese socio. Si no,
kugest crea a la persona en Socios con el estado pendiente.

4. La inscripcion sale en la actividad como cualquier otra, con las mismas normas que en el portal
(plazo, plazas vy lista de espera). En la web, el botdon cambia a Inscrit v o En llista d'espera v'.

Si las inscripciones estan cerradas, o la actividad esta llena y no tiene lista de espera, el widget dice
«Inscripcions tancades».
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CONSEJO

Revisa de vez en cuando los socios pendientes en Personas > Socios: son las personas que se han
apuntado desde la web. Completa sus datos o borra los duplicados.

Migracion de datos

Esta tarjeta es solo informativa. Recuerda que:

» Los socios se pueden importar de una hoja de calculo (archivo CSV) desde Personas > Socios, con
el boton Importar.

» Los datos son vuestros: en cualquier momento los podéis descargar todos en Administracion >
Suscripcion y modulos, con Descargar mis datos.

Preguntas frecuentes

¢Esto es peligroso? ¢ Alguien puede ver los datos de los socios con la clave? No. La clave solo permite
leer las actividades abiertas y las novedades publicadas (lo mismo que ya es publico en vuestra web) e
inscribir personas en las actividades.

Hemos cambiado la web y el widget ha dejado de salir. Seguramente se ha perdido el codigo al hacer
el cambio. Vuelve a copiarlo de esta pantalla y pasalo a quien os lleva la web.

Hemos regenerado la clave y la web ya no muestra las actividades. Es normal: la clave antigua ha
dejado de funcionar. Copia el codigo del widget de nuevo (lleva la clave nueva) y haz que lo pongan en
la web.

Una actividad no sale en el widget. El widget solo ensefa las actividades abiertas. Revisa su estado en
el médulo Actividades.

¢Necesitamos dominio propio para usar el widget? No. El codigo de la tarjeta Widget incrustable
funciona en cualquier web. El dominio propio solo cambia la direccion por la que entran los socios al
portal.

El dominio lleva horas en «Pendiente de DNS». Comprueba en vuestro proveedor que el registro
CNAME tenga exactamente el Nombre y el Valor que salen en la tarjeta y que no haya un registro A o
AAAA con el mismo nombre. Haz clic en Comprobar ahora. Si sigue igual al dia siguiente, escribe al
soporte de kugest.

® Portal del socio

El portal del socio es el espacio privado de cada socio o socia. Entran desde el movil o el ordenador
para ver su carnet y sus recibos, pagarlos, inscribirse en actividades, reservar instalaciones, votar,
responder encuestas, leer las novedades y las actas, y descargar documentos. En este apartado te
explicamos qué ven y como les das acceso. Dénde esta: la vista previa, en Comunicacion > Portal del
socio; el acceso de cada socio, en su ficha, en Personas > Socios.
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La pantalla «Portal del socio» de la gestion

@ Ateneu Cultural Vila... Portal del SOCiO

laciar
Lo que ve cada sociofa en su movil - carnet digital, recibos e inscripciones
98 Resumen

Analitica Qué puede hacer el socio

() Ver sus recibos y si esta al corriente de pago

~ Pagar en linea los recibos pendientes (si la entidad tiene el cobro
en linea activado)
PERSONAS i
c tdigital - et i
"."T I“_.i... anal para ) Inscribirse en actividades
T LSS T, () Tener el carnet digital con codigo y QR para la entrada
¥ Equipc (=) Leer las novedades y comunicados de la entidad
() Votar en las votaciones y responder las encuestas abiertas
! Licer
3 Mis recibos (<) Consuitar y descargar los documentos que la entidad comparte
Conlrol de acceso
Inscribirme a actividades
ECONOMIA
=l Novedades Enlace del portal
Cobr SEPA
rar rder |
Documentos
[ contabilidad
[E] Facturacior
Tien
ACTIVIDAD

1 Actividades
‘& Reservas

COMUNICACION

J Comunicacior
@ Marta Vidal
Presidéncia

Pantalla «Portal del socio» de la gestion: una vista de ejemplo en un movil

Esta pantalla no configura nada: te ensefa como es el portal y te da el enlace para pasar a los socios.
Ves:

» Un movil de ejemplo, con el nombre del primer socio de la lista.

* Qué puede hacer el socio: un resumen de lo que pueden hacer. Todo se explica en Qué ve el socio,
mas abajo.
« Enlace del portal: la direccion por la que entran los socios, https://app.kugest.com/#portal . El

boton de al lado (dos cuadrados) la copia, para pegarla en un correo o un mensaje. Debajo te
recuerda el subdominio de vuestra entidad, que los socios también necesitan para entrar.

CONSEJO

Pega el enlace del portal en el boletin, en el grupo de mensajeria o en la web de la entidad: lleva a los
socios directamente a la entrada del portal. Si tenéis un dominio propio activo (ver APl y dominio),
pasadles esa direccion: no tendran que escribir el subdominio.

Como se hace: dar acceso al portal a un socio

Los socios no pueden registrarse solos: el acceso se lo das tu, socio por socio, desde su ficha. Hay dos
maneras.

1. Ve a Personas > Socios.
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2. Haz clic en el socio en la lista. Se abre su ficha.
3. Haz clic en la pestana Portal. Veras Este socio todavia no tiene acceso al portal.

4. Revisa el Correo de acceso. Se rellena con el correo de la ficha, pero lo puedes cambiar. Sera el
que el socio usara para entrar.

Marta PUlg # Editar 2 Dar de baja ®

marta.puig@exemple.cat

® activo #5-001 610137137

& Resumen B3 Cuotas y pagos ¢ Relaciones O Notas [J Portal

Este socio todavia no tiene acceso al portal.

Correo de acceso

marta.puig@exemple.cat

[J Recomendado: enviale una invitacién por correo y el socio elegira su contrasena (el enlace caduca
en 7 dias).

Enviar invitacién por correo

O PONLE LA CONTRASENA A MANO

Contrasena (min. 6)

Dar acceso

Pestania «Portal» de la ficha de un socio, para darle acceso

Opcién recomendada: enviarle una invitacion

5. Haz clic en Enviar invitacion por correo. Sale Invitacion enviada a y el correo.

6. El socio recibe un correo de bienvenida al portal del socio con un boton para elegir la contrasefa. El
enlace caduca dentro de 7 dias y solo se puede usar una vez.

7. Cuando elige la contrasena, entra directamente en el portal.

Mientras no la ha elegido, la pestafia dice Invitacion pendiente - «Todavia no ha elegido la contrasefa.»,
y el boton pasa a decir Reenviar la invitacion, por si le ha caducado el enlace o no lo encuentra.

Otra opcion: ponerle tu la contrasena

5. En O ponle la contraseina a mano, escribe una Contrasena (min. 6): como minimo seis caracteres.
6. Haz clic en Dar acceso. Sale el mensaje Acceso concedido.

7. El socio recibe automaticamente un correo de bienvenida con la direccion del portal, su correo de
acceso y el subdominio de la entidad. La contrasena no va en el correo: pasasela tu de manera
privada (en persona, por teléfono, por mensaje). Si no la sabe, puede usar He olvidado la
contrasena.
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A partir de ahora, la pestana dice Con acceso - Este socio puede entrar al portal., con la fecha de su
Ultimo acceso, y en la lista de Socios sale un icono pequefio de mévil verde (Tiene portal) en su fila.

NOTA

Los correos de invitacion y de bienvenida salen con la configuracion de correo de la entidad (ver
Configuracion) y estan escritos en catalan. Los puedes ver en el Registro de envios.

Hermanos o socios que comparten correo Varios socios pueden usar el mismo correo de acceso (por
ejemplo, dos hermanos de un AMPA con el correo de la madre). Dales acceso con la opcidon de ponerles
la contrasefia a mano, con el mismo correo: todos comparten la misma contrasena (al dar acceso al
segundo, el mensaje dice que comparte correo y contrasefa con el otro). Al entrar en el portal, se elige
qué socio se quiere ver, y después se puede cambiar con el boton Cambiar de socio.

ATENCION

La invitacion por correo no deja usar un correo que ya usa otro socio para entrar al portal (sale un error
que lo dice). Para los hermanos, usa la opcién de ponerles la contrasena a mano.

Como entra el socio en el portal

1. El socio abre el enlace del portal, https://app.kugest.com/#portal (o la direccion del dominio
propio de la entidad), y va directamente a la entrada del portal. (También puede abrir
app.kugest.com y hacer clic en ¢Eres socio? Entra al portal del socio.)

2. Escribe el Subdominio de la entidad (con el dominio propio ya sale puesto), el Correo y la
Contrasena.

3. Hace clic en Entrar.

La sesion del socio dura 7 dias. Para volver a la pantalla de la gestion, esta el boton Acceso para
gestores.
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Portal del socio

Accede a tu informacién y la de tu entidad

Subdominio de la entidad

Contrasedha

Probar como socio demo

He olvidado la contraseda

+ Acceso para gestores

Pantalla de entrada del portal del socio

CONSEJO

¢Quieres ver el portal tal como lo vera un socio? En la entrada del portal, haz clic en Probar como socio
demo: entraras como un socio inventado de la entidad de muestra («Ateneu Cultural Vila Novay).

Las contrasenas de los socios
El socio la ha olvidado. El mismo puede elegir una nueva:

1. En la entrada del portal, hace clic en He olvidado la contraseia.

2. Escribe el Correo (y, si quiere, el Subdominio de la entidad (opcional)) y hace clic en Enviar el
enlace.

3. Recibe un correo con un enlace para elegir una contrasefia nueva. El enlace caduca dentro de 1
hora. Si no lo encuentra, que mire la carpeta de correo no deseado.
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Escribe el correc con el que entras y te enviaremos un
enlace para elegir una contrasena nueva.

Correo

[Im.,“._,.,_,,_: .

Subdominio de la entidad (opcional)

B3 Enviar el enlace

< Volver a la entrada

Entrada del portal después de hacer clic en «He olvidado la contrasefia»

El socio la quiere cambiar. Dentro del portal, arriba, hace clic en el botdn de la llave (Cambiar la
contrasena). Escribe la Contraseina actual, la Contrasefna nueva (min. 8) y la repite, y hace clic en
Cambiar.

Cambiar la contraseina

Contrasefa actual

(1

Contrasefa nueva (min. 8)

Repitela

Cambiar la contrasena desde el portal del socio

Ta también la puedes cambiar, desde su ficha, pestafna Portal: escribe una Contraseia (min. 6) nueva
(y, si hace falta, otro Correo de acceso), haz clic en Actualizar acceso y pasasela.

Como se hace: quitar el acceso al portal

1. Abre la ficha del socio y la pestana Portal.

2. Haz clic en Revocar.

3. En la ventana Revocar el acceso al portal, haz clic en Revocar para confirmar. Sale Acceso
revocado.

El socio ya no puede entrar vy, si estaba dentro, se le cierra la sesion al momento. Le puedes volver a dar
acceso cuando quieras.
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NOTA

Cuando das de baja a un socio (Dar de baja, en su ficha), la opcién Quitarle el acceso al portal viene
marcada de serie: si no la desmarcas, el socio deja de poder entrar al portal.

Queé ve el socio

Ateneu Cultural Vila Nova nEs P [ sair

Portal del socio

Carnet digital

Al corriente de pago v

[ Mis recibos [ Actividades f& Reservas

nguna reserva préxima.

Quota anual 2026 80,00 € s pagado Concert de tardor de la
ral

dg., 18 d'oct. - Salad'actes - inseribirme
8,00 € 108 plazas

Taller de ceramica per

inseribirma

dg., 8 de nov, - Sala d'acte
gratis - 88 plazas

Ruta literaria per la vila
dg ant do

Inserlbirme

Arriba, el nombre de la entidad, el boton de idioma CA / ES, el botén de la llave (Cambiar la
contraseina), Cambiar de socio (solo si su correo es de mas de un socio) y Salir.

inseribirmo
% Miequipo [ Votaciones abiertas [ Encuestas
Grup de Teatre Jove Teatre  jugado Quin dia preferiu per al sopar del Valoracid del cicle de
centenari? lor ®  respondido
* - yahas votado.
Renovacié de la junta: aproveu la Quines activitats voleu
candidatura presentada? per al 20277 Responder
No Enblanc Lfosh g
<1 Novedades @ Documentos & Actas

Obert el termini d'inscripeié al
Concert de tardor

2026-00-05

Places limitades. Els socis tenen preferéncla
fins al 10 d'ectubre.

Nou horari de la sala d'assaig
2026-09-01

A partir de F'octubre la sala obrird també els
divendres a la tarda

Cerquem voluntaris per a la festa
major

2026-08-28

Hecessitem un cop de ma amb el muntatge |
1a Darra. ApUNta‘t a secrataria.

Tancament per vacances
2026-07-20

L'Ateneu romandré tancat de I'1 al 20 d'agost.
Bon estiu!

Resultats del concurs social de
fotografia

2026-07-14

Ja podeu consultar les imatges premiades al
wvestibul | al calendari del 2027.

L'Ateneu compleix 100 anys
2026-0112

Aquest 2026 celebrem el centenari amb un
programa especial que s'allargara tot 'any.
Camptem amb tathom!

* Acta assemblea general "
2026.pdf

* Membria d'activitats 2025 pdf |
* Logotips i manual de marca.zip |
* Full d'inseripeio a activitats.pdf |

* Reglament de régim intern pdf

* Estatuts de I'Ateneu (2019).paf

Junta directiva — juliol 2026
08/07/2026 - Junta directiva - 2
uerdos

Junta directiva — maig 2026
i )26 0:2

08/0 Junta directiv

Assemblea general ordinaria
2026

14/03/2026 - Asamblea general - 4
acuerdo

E/ portal del socio entero, tal como /o ve un socio

El carnet, la franja azul de arriba:
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Carnet digital

E E 115838

E IJ-{-I-.-'l'-‘..a el codigo/QR
en la entrada

Jordi Serra
Js jordi.serra@exemple.cat

Al corriente de pago v

El carnet digital del socio con el cédigo QR

« Las iniciales, el nombre y el correo del socio.

« Sies un AMPA, el curso y el aula del alumno.

» Una etiqueta con la situacion de pago: Al corriente de pago v si no debe nada, o el importe
pendiente (por ejemplo, «45,00 € pendientes») en naranja.

» El Carnet digital: un codigo QR y un numero. El socio lo tiene que ensefar en la entrada (Presenta el
c6digo/QR en la entrada); se puede leer con el médulo Control de acceso.

Las tarjetas, debajo (en dos o tres columnas en el ordenador y una debajo de otra en el movil):

Tarjeta Qué ve y qué puede hacer Cuando sale
Mis recibos Cada recibo con el concepto, el importe y el estado: Siempre
pagado, pendiente, impagado (devuelto por el banco)
o anulado. En los pendientes puede salir el botén Pagar
o el texto domiciliado.
Actividades Las actividades abiertas, con la fecha, el lugar, el precio  Siempre
(o «gratis») y las plazas. Se puede inscribir, apuntar a la
lista de espera, pagar y darse de baja.
Reservas Sus reservas proximas y un boton Reservar para cada Si la entidad tiene instalaciones
instalacion. que se pueden reservar desde el
portal, o el socio tiene alguna
reserva
Mi equipo Los equipos en los que esta, con la categoria y su Si esta en algun equipo
papel.
Votaciones Las votaciones en curso, con un boton para cada Si hay alguna votacion abierta
abiertas opcion. Las secretas llevan el texto voto secreto.
Después de votar sale ya has votado.
Encuestas Las encuestas abiertas, con el boton Responder, o Si hay alguna encuesta abierta
respondido si ya lo ha hecho.
Novedades Los comunicados publicados de la entidad, con el titulo, ~ Siempre
la fecha y el texto.
Documentos Los documentos marcados como Visible en el portal, Siempre

con la carpeta. Haciendo clic en el nombre se abre en el
visor; con la flecha se descarga.
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Actas Las actas que la junta ha hecho visibles en el portal, con la fecha, el tipo de reunién  Si hay alguna
y el numero de acuerdos. visible

% Mis recibos

Quota anual 2026 80,00 € e pagado

Recibos del socio

Los recibos. El botén Pagar solo sale si la entidad tiene el pago con tarjeta activado y el recibo no se ha
enviado al banco. Abre el pago en una pestafia nueva; cuando el socio vuelve a la pestafa del portal,
los recibos se actualizan solos. Como funciona se explica en Configuraciéon, en Como se hace: activar
el pago con tarjeta. domiciliado quiere decir que el recibo ya esta en una remesa enviada al banco, que
lo cobrara de la cuenta del socio: no se puede pagar con tarjeta.

71 Actividades

Concert de tardor de la

Coral

dg., 18 d'oct. - Sala d'actes Inscribirme
8,00 € - 108 plazas

Taller de ceramica per

a families

dg., 25 d'oct. - Aula taller Inscribirme

15,00 € - 8 plazas

Xerrada: 100 anys de
I'Ateneu

dg., 8 de nov. + Sala d'actes -
gratis - 88 plazas

® ./ inscrito

Ruta literaria per la vila
dg., 22 de nov. - Punt de
|I|fI:'J.!:|.J Ateneu-500 €18 Inscriblrme
|\.I.".|'.

Assaig general de

Nadal Inscribirme
dg., 13 de des. - F
d'assaig - gratis

Actividades: inscripcion y estado de cada inscripcion

Las actividades. Solo salen las actividades que estan abiertas en el médulo Actividades.

» Debajo del nombre estan la fecha, el lugar, el precio y las plazas que quedan (o completo). Si la
actividad tiene fecha limite, pone Inscripciones hasta el y la fecha, o Inscripciones cerradas
cuando ha pasado.

» Parainscribirse, el socio hace clic en Inscribirme. Si la actividad tiene grupos o turnos, primero
elige el grupo (con el horario, el precio y las plazas de cada uno) y hace clic en Elegir. Sale una
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ventana de confirmacion: si la actividad es de pago, avisa de que se creara un recibo pendiente en
Mis recibos.

« Sino quedan plazas y la actividad tiene lista de espera, el botdn dice Lista de espera: el socio se
apunta y, cuando se libera una plaza, pasa a inscrito (y, si tenéis activada la Confirmacion de
inscripcion a actividades, recibe un correo). Si no tiene lista de espera, pone Completo.

« Una vez inscrito, sale la etiqueta inscrito (o en lista de espera) y el grupo. Si hay un recibo por
pagar, sale Pendiente de pago con el importe y, si la entidad cobra con tarjeta, el botén Pagar.

» El socio se puede dar de baja con Darme de baja mientras no haya pagado vy la actividad no haya
empezado ni haya pasado la fecha limite. El recibo pendiente se anula. Si ya ha pagado, tiene que
hablar con la entidad.

Taller de ceramica per a families

Elige el grupo o turno:

Grup de mati Elegir
Dissabtes 10:00-12:00 - 15,00 € - 4 plazas
Grup de tarda

Lista de espera
Dimecres 18:00-20:00 - 15,00 € - completo P

Actividad con grupos: el socio elige el grupo o turno

f& Reservas

No tienes ninguna reserva proxima.

Reservas del socio

Las reservas. Para cada instalacion que se puede reservar desde el portal hay un botén Reservar con
el nombre. Al hacer clic se abre una ventana con las normas de la instalacion (con cuantos dias de
antelacion se puede reservar, cuantas franjas seguidas, cuantas reservas pendientes como maximo, el
precio y las normas que hayais escrito). El socio elige el Dia, la Duracion (si se pueden reservar varias
franjas seguidas) y una franja libre (las ocupadas salen tachadas), y hace clic en el boton Reservar con
la hora. Si la reserva es de pago, se crea un recibo pendiente y sale el botdén Pagar. Las reservas
proximas se pueden anular con la cruz; si tenian un recibo pendiente, se anula. Las normas de cada
instalacion se configuran en el médulo Reservas.
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Reservar - Sala polivalent

@ Planta baixa
(D Hasta 14 dias vista - con 2 h de antelacién - maximo 2

franja(s) seguida(s) - 2 reserva(s) pendiente(s) como maximo
+ 5,00 € por reserva

Cal deixar la sala recollida i les cadires apilades.

Dia Duracion

19/09/2026 = 60 min

09:00 {00 1200  16:00

19:00 20:00

Reservar 10:00-11:00

Ventana para reservar una instalacion desde el portal (instalacion de ejemplo)

Votaciones abiertas

Quin dia preferiu per al sopar del
centenari?

® . ya has votado
Renovacié de la junta: aproveu la
candidatura presentada?

Si No En blanc

Votaciones abiertas

Las votaciones. Cada socio puede votar una sola vez y no puede cambiar el voto. En las votaciones con
voto secreto, kugest apunta que el socio ha votado, pero no qué ha votado.

[5) Encuestas

Valoracio del cicle de

cinema d'autor e ~ respondido
Ens ajudes a millorar la
propera edicio?

Quines activitats voleu
per al 20277

Marca totes les que
t'interessin.

Responder

Encuestas abiertas
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Quines activitats voleu per al 2027?

Marca totes les que t'interessin.

1. Tria les activitats que t'agradaria fer

Enviar respuestas

Una encuesta abierta para responderia

Las encuestas. Cada socio puede responder una sola vez. Al terminar hace clic en Enviar respuestas y
sale «jGracias por responder!».

Las novedades. El socio ve las novedades publicadas en Comunicacion > Novedades (las
programadas, a partir del dia y la hora que hayais elegido).

[ Documentos

* Acta assemblea general ;
2026.pdf - Actes

* Memoria d'activitats 2025.pdf = |
Memorie

* Logotips i manual de marca.zip

* Full d'inscripcié a activitats.pdf &

* Reglament de régim intern.pdf
Legal

* Estatuts de I'Ateneu (2019).pdf
- Legal

Documentos visibles en el portal
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Acta assemblea general 2026.pdf

abaf0828-7c86-4112-9a6f-3... 11

ACTA DE L'ASSEMBLEA GENERAL ORDINARIA

Data: 14 de marc de 2026. Lioc: Sala d'actes. Hora: 18.35 h.
Assistents: 31 socis presents | 6 delegacions de vol.

1. Lectura | aprovacio de Facta anterior: aprovada per unanimitat

2. Evtat de comples 2025: resultat positiu de 1.842 euros.

3. Preasupost 2028: aproval amb |a partida del centenar.

4, Quola general: s'aprova apujar-ia de 40 a 45 euros & partir del 2027
5. Plaques solars a la coberta: s'ajorna l'estudi,

S'alxeca la sossio a les 2010 h

El socio abre un documento con el visor, sin descargarfo

Los documentos. El socio solo ve los que tienen el ojo verde en Organizacion > Documentos.

» Actas

Junta directiva — juliol 2026
08/07/2026 - Junta directiva - 2 =]
acuerdos

Junta directiva — maig 2026 .
06/05/2026 - Junta directiva - 2 [
acuerdos

Assemblea general ordinaria
2026

14/03/2026 - Asamblea general - 4
acuerdos

Actas visibles en el portal
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Junta directiva — juliol 2026

i 08/07/2026 - Junta directiva - Sala de reunions

Es tanca el programa del segon semestre i es
reparteixen les tasques del centenari.

ACUERDOS
Encarregar |'edicio del llibre del centenari. ® Aprobado

Rebutjar la proposta de cessi6 d'espai a ® Rechazado
una empresa privada.

& Imprimir / PDF

Un acta abierta desde el portal, con los acuerdos y el boton para imprimirla

Las actas. El socio ve las actas que tienen el ojo verde (Visible en el portal) en Organizacion > Juntay
actas. Haciendo clic en el titulo, se abre el acta con el texto y los acuerdos (Aprobado, Rechazado o
Pendiente). Con Imprimir / PDF puede sacar el PDF.
[
ATENCION
Antes de dar acceso al portal a los socios, revisa Configuracion > Pagos online (tarjeta). Si esta el modo
Simulacion (pruebas, sin Stripe) activado, los socios veran el boton Pagar y podran dejar recibos como
pagados sin pagar nada. Si no queréis cobrar con tarjeta, desmarca Activar pagos online: el boton
Pagar no saldra.

Preguntas frecuentes
Un socio ho puede entrar en el portal. Revisa, por orden:
1. Que en su ficha, pestana Portal, diga Este socio puede entrar al portal. Si pone Invitacion
pendiente, todavia no ha elegido la contrasefa: haz clic en Reenviar la invitacion.

2. Que entre por el enlace del portal ( https://app.kugest.com/#portal) o por el botdn ¢Eres socio?
Entra al portal del socio, y no por los campos de la gestion.

3. Que escriba bien el subdominio de la entidad y el correo de acceso que sale en su pestafna Portal
(puede ser diferente del correo de la ficha).

4. Si ha olvidado la contrasena, que use He olvidado la contrasefa en la entrada del portal.

Al socio no le ha llegado el correo de invitacidon. Que mire la carpeta de correo no deseado.
Comprueba el Correo de acceso y haz clic en Reenviar la invitacidon. Puedes ver si ha salido en el
Registro de envios de Configuracion.

¢Puedo dar acceso a todos los socios de golpe? No. El acceso se da socio por socio, desde la ficha de
cada uno.

El socio dice que no ve un documento o un acta. En Organizacion > Documentos (o Junta y actas),
comprueba que el ojo esté en verde.
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El socio no ve ninguna votacion ni ninguna encuesta. Estas tarjetas solo salen cuando hay alguna
abierta. Si ya se han cerrado, desaparecen del portal.

El socio no ve una actividad. En el portal solo salen las actividades abiertas. Revisa su estado en el
modulo Actividades.

Un socio ho ve el boton «Pagar» en un recibo pendiente. O bien la entidad no tiene el pago con tarjeta
en marcha (ver Configuracion > Pagos online (tarjeta)), o bien el recibo ya esta en una remesa y sale
domiciliado: lo cobrara el banco.

Los socios dicen que el portal «no esta disponible». Pasa cuando la cuenta de la entidad esta
cancelada o suspendida. Miralo en Administracion > Suscripcion y modulos.

¢Por qué no me sale «Portal del socio» en el menu? La pantalla con el enlace del portal solo sale si la
entidad tiene activado el modulo del portal del socio y tu cargo tiene acceso a Comunicacion. Aun asi,
el acceso de los socios se da siempre desde la ficha de cada socio, en la pestafia Portal.
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CAPIiTULO 9

Ayuda y glosario

Este capitulo recoge los problemas mas habituales y explica, en palabras sencillas, los términos que
salen en la aplicacidn. Tienes estos manuales siempre a mano en el menu de la cuenta (haz clic en tu
nombre, abajo a la izquierda) » Ayuda. Si después de leerlos todavia tienes dudas, escribenos a
hola@kugest.com indicando el nombre de tu entidad y, si puedes, una captura de pantalla de lo que
ves.

® Problemas habituales

No puedo entrar
Comprueba, por este orden:

1. Que el correo es el mismo con el que te registraste o con el que te invitaron.

2. Que la contrasena esta bien escrita: distingue entre mayusculas y minusculas. Mira que no tengas
activado el bloqueo de mayusculas.

3. Si no la recuerdas, haz clic en He olvidado la contrasefia en la pantalla de entrada (ver el apartado
siguiente).

Si has probado muchas veces seguidas, kugest te pedira que esperes unos minutos. Si otro usuario de
tu entidad te ha desactivado, no podras entrar hasta que te vuelva a activar.

He olvidado la contrasena

1. En la pantalla de entrada, haz clic en He olvidado la contrasena.
2. Escribe tu Correo y haz clic en Enviar el enlace.

3. Abre el correo de kugest y haz clic en Triar una contrasenya nova (el correo llega en catalan: quiere
decir «elegir una contrasefa nueva»). Escribela dos veces y haz clic en Guardar y entrar.

El enlace caduca en 1hora y solo sirve una vez.

CONSEJO

Si no te llega el correo, mira la carpeta de correo no deseado y comprueba que has escrito el mismo
correo con el que entras. Si el enlace ha caducado, pide otro.

Quiero cambiar la contraseia

Haz clic en tu nombre (abajo a la izquierda) > Cambiar la contraseia. Te pide la Contraseiia actual y la
nueva dos veces.
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Quiero que otra persona de la junta entre

Ve a Administracion > Usuarios y permisos y haz clic en Invitar usuario. Pon el nombre, el correo y el
cargo: recibira un correo para elegir su contrasena (el enlace caduca en 7 dias). Cada persona tiene su
propio acceso; no compartais contrasenas.

CONSEJO

No envies nunca una contrasefa por correo ni por mensajeria. Y si usas un ordenador compartido, sal
siempre al terminar (menu de la cuenta > Salir).

Un compaiero no ve un bloque del menu, o no puede guardar nada

Cada cargo tiene unos permisos por bloque: Sin acceso (no le sale), Consulta (lo ve pero no lo puede
cambiar) o Modificar. Si un usuario intenta hacer algo que su cargo no permite, sale una franja roja que
lo avisa. Quien administra los usuarios lo puede cambiar en Administracion > Usuarios y permisos, en
el cuadro Permisos por cargo.

No veo un médulo que esperaba

En el menu solo salen los modulos activados para tu entidad. Puedes activar mas tu mismo en
Administracion > Suscripcion y modulos: sale en el menu al instante (durante la prueba no se cobra
nada). También puede ser que:

» el blogue del menu donde esta esté plegado: haz clic en el titulo del bloque (en azul) para
desplegarlo;

« tu cargo no tenga acceso (ver el apartado anterior).

Arriba sale una franja amarilla o roja
» «Quedan N dias de prueba gratuita» (amarilla): la prueba termina pronto. Haz clic en el botén
Suscripcion y moédulos de la misma franja y activa la suscripcion.

» «No se ha podido cobrar la suscripcion» (amarilla): ha habido un problema con la tarjeta. Revisala
antes de la fecha que se indica, en Suscripcion y modulos > Gestionar facturacion.

« Franja roja con un candado: la entidad es de solo lectura (por ejemplo, porque un pago lleva dias
pendiente). Puedes consultarlo todo pero no guardar nada hasta que se resuelva. La misma franja
explica qué hay que hacer.

La prueba ha terminado o la cuenta esta cancelada

Si la prueba termina sin activar la suscripcion, al entrar solo veras la pantalla La prueba ha terminado (o
La suscripcion se ha cancelado). No se ha borrado nada:

« Haz clic en Activar la suscripcion y todo vuelve a funcionar al instante, tal como lo dejaste.

« O haz clic en Descargar mis datos para llevartelos en un fichero ZIP (hojas de calculo que se abren
con Excel).
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ATENCION

Los datos de una cuenta cancelada se guardan 30 dias. Pasado ese plazo se borran definitivamente y ya
no se pueden recuperar. Te avisamos por correo 7 dias y 1 dia antes.

Quiero darme de baja

Ve a Administracion > Suscripcion y médulos y haz clic en Gestionar facturacion: se abre la pagina de
facturacion de kugest, donde puedes cancelar la suscripcion y cambiar la tarjeta. Antes, si quieres,
descargate los datos con Descargar mis datos. Lo tienes todo explicado en el apartado Suscripcion y
modulos.

Llevo varias entidades

Da de alta cada entidad por separado (pestana Crear entidad de la pantalla de entrada) con el mismo
correo. Si pones la misma contrasefa, al entrar elegiras la entidad, y desde el menu de la cuenta (Tus
entidades) podras pasar de una a otra.

Veo una franja azul que dice «xModo demostracion»

Estas dentro de la entidad de demostracion. Puedes navegar y abrirlo todo, pero nada de lo que hagas
se guarda. Para trabajar con los datos de tu entidad, sal (menu de la cuenta » Salir) y entra con tu
correo y contrasefa.

Un socio dice que no ha recibido un correo

kugest envia de verdad los correos (invitaciones al portal, comunicaciones, recordatorios...), pero
pueden tardar unos minutos o ir a parar a la carpeta de correo no deseado del socio. Para saber qué ha
pasado con cada envio:

1. Ve a Administracion » Configuracion y baja hasta el cuadro Registro de envios.

2. Elige Con error para ver los que no han salido y el motivo. Desde alli los puedes volver a poner en la

cola.

Revisa también que el correo de la ficha del socio esté bien escrito.

La pantalla se ve rara o no carga

» Usa un navegador actualizado: Chrome, Edge, Firefox o Safari.
» Recarga la pagina (tecla F5, o Cmd + R en el Mac).

« Siusas un ordenador de la entidad con restricciones, prueba desde otro.

He borrado algo por error

» Los socios, documentos, actas y tareas borrados van a la Papelera: abrela con el boton Papelera
de su pantalla y haz clic en Recuperar. Estan ahi durante 30 dias.

» El resto de borrados (recibos, cuotas, borradores de factura...) son definitivos: la aplicacion
siempre te pide confirmacion antes.
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» Las facturas emitidas no se pueden borrar: si hay una equivocada, haz una rectificativa o anulala
(capitulo de facturacion).

ATENCION

Si un socio deja la entidad, es mejor cambiar su estado a baja que borrarlo: asi conservas su historial
de cuotas y pagos.

¢Se puede usar desde el movil o la tableta?

Si. El portal del socio esta pensado para el movil. La gestion también funciona en el movil y en la
tableta: en una pantalla estrecha, el menu de la izquierda se abre con el boton de las tres rayas (=) de la
barra de arriba, y las tablas anchas se desplazan de lado con el dedo. Para los trabajos largos (importar
socios, preparar remesas, hacer facturas) es mas comodo un ordenador. El control de acceso en la
puerta funciona bien con una tableta en horizontal.

® Glosario

Socio — Cada persona (o familia) que forma parte de la entidad. Segun el tipo de entidad, la aplicacion
los puede llamar jugadores, alumnos o miembros.

Numero de socio — El nUmero de cada socio. Al dar de alta un socio nuevo, kugest le pone solo el
siguiente (de 6 cifras); después lo puedes cambiar editando la ficha. Al importar un fichero, se
conservan los numeros que traiga.

Seccion — Grupo dentro de la entidad (por ejemplo Teatro, Coral, Infantil). Un socio puede estar en mas
de una secciodn.

Etiqueta — Palabra libre para marcar socios (por ejemplo junta, voluntario, veterano) y poder filtrarlos
después.

Cuota — La "tarifa" que pagan los socios: nombre, importe, periodicidad (mensual, trimestral, anual o
puntual) y forma de pago. Varios socios pueden tener la misma cuota.

Recibo — Cada cobro concreto que hay que hacer a un socio (por ejemplo, cuota de enero de Marta
Puig). Si la cuota tiene la generacion automatica activada, kugest crea solo los recibos de cada periodo.

SEPA — Sistema bancario europeo para cobrar domiciliaciones. Es el que usan todos los bancos para
los recibos domiciliados.

Remesa — Paquete de recibos que envias al banco de golpe para que los cobre. kugest te prepara el
fichero y tu lo subes a la banca en linea.

Mandato SEPA — La autorizacion firmada del socio para cobrarle los recibos en su cuenta. kugest
prepara el documento en PDF para que el socio lo firme. Sin mandato, los recibos de ese socio no
entran en la remesa.

Identificador de acreedor SEPA — Codigo que tu banco asigna a la entidad para que pueda cobrar
recibos domiciliados (empieza por ES vy lleva el NIF). Si no lo tienes, pidelo a tu banco.
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IBAN — El numero de cuenta bancaria completo (empieza por ES Yy tiene 24 caracteres en Espafa).
kugest comprueba que esté bien escrito.

Devolucién (impago) — Cuando el banco no puede cobrar un recibo o el socio lo devuelve. Lo tienes
que marcar en kugest para que conste como deuda pendiente.

Portal del socio — El espacio donde cada socio entra con su correo y contrasefa para ver el carnet, los
recibos, las actividades, los documentos y las votaciones.

Invitacion al portal — Correo que kugest envia al socio con un enlace para elegir su contrasena del
portal (caduca en 7 dias). Cuando das acceso a un socio, también recibe un correo de bienvenida.

Carné — El carné del socio. En el portal sale con un cédigo QR que sirve para el control de acceso.
También se puede imprimir en PDF (sin foto): uno a uno desde la ficha del socio, o muchos de golpe, 10
por hoja, desde Control de acceso > Codigos y pulseras. Imprimirlo es opcional.

Codigo de acceso / pulsera — El codigo que identifica al socio en la puerta (el del QR del carné, o el de
una pulsera o tarjeta que ya tengais).

Papelera — Donde van a parar los socios, documentos, actas y tareas que borras. Los puedes
recuperar durante 30 dias; después se borran solos.

Factura — Documento fiscal que emites a un cliente (una empresa, un ayuntamiento, un
patrocinador...). No confundir con el recibo de cuota de un socio.

Borrador (de factura) — Factura guardada pero todavia no emitida: no tiene numero y la puedes
cambiar o borrar.

Emitir — Dar por buena una factura: recibe el numero siguiente de la serie y queda bloqueada. Ya no se
puede modificar ni borrar; solo rectificar o anular.

Factura rectificativa — Factura nueva que corrige una factura emitida (un error en el precio, un
abono...). La factura original no se toca.

Anulacion — Dejar sin efecto una factura emitida por error. Queda constancia en el historial de la
factura.

Base imponible — El importe de la factura antes de impuestos.

IVA — Impuesto sobre el valor anadido que se aplica a cada linea de la factura. Los precios de la
suscripcion a kugest también son sin IVA: se afiade el 21 %.

VeriFactu — Sistema de la Agencia Tributaria (AEAT) que garantiza que las facturas no se han
manipulado. Cada factura emitida lleva una huella y un codigo QR que permite verificarla.

Huella — Codigo unico calculado a partir de los datos de la factura y de la anterior, que las encadena e
impide modificarlas a escondidas.

Certificado digital — Fichero que identifica a la entidad ante Hacienda. Solo hace falta subirlo a kugest
si queréis enviar las facturas a la AEAT.

AEAT — Agencia Estatal de Administracion Tributaria (Hacienda). En kugest, las facturas se envian a la
AEAT solo cuando tu lo pides, factura por factura; nunca automaticamente.
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Stripe — Empresa que procesa pagos con tarjeta. kugest la usa para cobrar la suscripcion. La entidad
también la puede activar para que los socios paguen los recibos con tarjeta (el dinero llega
directamente a la cuenta de la entidad).

SMTP — El servidor que envia correos. Si quieres que los correos a los socios salgan desde el dominio
de la entidad (por ejemplo info@tuentidad.es ), hay que configurarlo en Configuracion.

Cola de envio — Donde esperan los correos y SMS antes de salir. Salen en pocos minutos y, si uno falla,
se vuelve a intentar solo. Los ves en el Registro de envios de Configuracion.

Subdominio de la entidad — El nombre corto que identifica tu entidad en kugest (por ejemplo ateneu ).
Lo eliges al darla de alta, y los socios lo escriben para entrar en el portal.

Prueba gratuita — Los 14 primeros dias después de dar de alta la entidad: lo puedes usar todo sin
pagar ni poner ninguna tarjeta.

Suscripcion — El pago mensual de kugest con tarjeta. Incluye el plan Base y los médulos adicionales
que actives. Se gestiona en Administracién > Suscripcion y modulos.

Plan Base — La parte fija de la suscripcion, que ya lleva incluidos los modulos principales.

Moédulo — Cada una de las partes de la aplicacién (Socios, Facturacién, Reservas...). En el menu solo
salen los que tenéis activados; los activas y desactivas en Suscripcion y médulos.

Propietario — La persona que dio de alta la entidad en kugest. Siempre puede administrar los usuarios.

Cargo — El papel de cada usuario de la junta (presidencia, tesoreria, secretaria...). Los permisos se dan
por cargo.

Permisos — Qué puede hacer cada cargo en cada bloque del menu: Sin acceso, Consulta o Modificar.

Aviso — Notificacion automatica que genera la aplicacién (recibos pendientes, licencias que caducan,
cumpleanos...). Salen en Avisos, con un numero rojo en el mendu.
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