Gestion de
contactos

Administracién de personas, grupos, cargos, cuotas y documentos.

Grupos de contactos

Personas
e Cargos
e Cuotas

e Documentos

e Grupo
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Grupos de contactos

Podemos acceder a la gestidon de contactos desde el menu principal Contactos.

En la parte izquierda de la pantalla aparece el arbol de grupos, y en la parte derecha, el listado

Aa crantkacrtkanes TAadnc lac FrAantarcrtAc ca ArAaaniZzan nar Aariinac lln crAantarcrtA niiada farmmar narta An
INICIO CONTACTOS RECIBOS ESPACIOS INMUEBLES CONVENIOS AGENDA INFORMES ARATIQUETS DONATIVOS
=D Socis
Seccions PERSONAS CARGOS CuOTAS DOCUMENTOS GRUPO CARNET DIGITAL

Mitjans de comunicacié

Administracié publica Buscar = FILTROS + ANADIR ¥ IMPORTAR ¥ EXPORTAR E ETIQUETAS
> Personal remunerat O Nombre Numero de miembro Correo electronico Teléfonos Grupos
Voluntariat . o
Nuria Giménez Duran 4824 Socis

Alumnat de practiques

O Nuria Giménez Duran Socis
> Serveis
Otros O David Castells Mas 6586 Socis
Todos O David Castells Mas Socis
+ ANADIR GRUPO
O Nuria Pons Pujol 2662 Socis
O Sonia Navarro Amat 1637 Socis
O Sandra Font Puig 2650 Socis
O David Camps Vidal 2597 Socis

Grupos

En la parte izquierda de la pagina de contactos podéis ver los grupos de contactos que se generan

por defecto:

e Socios
o Solicitudes web (solo aparece si tenéis activado el formulario de solicitud web)
e Medios de comunicacion

Administracion publica

Personal remunerado

CA ES


https://guia.gestioentitats.cat/uploads/images/gallery/2026-07/scaled-1680-/captura-de-pantalla-3-2.png

o Administraciéon

Técnico de actividades

o

o

Conserjeria

o

Limpieza

Comunicacién

o

o

Técnico de biblioteca

Contabilidad

o

Mantenimiento

o

Gerencia

o

o Otros
e Voluntariado
e Alumnado en practicas
e Servicios
o Agua
o Luz
o Internet
o Otros
e Otros

e Todos

Podéis organizar los contactos afladiendo mas grupos o subgrupos seguln vuestras necesidades, o
eliminando los que no utilicéis. Los grupos se pueden arrastrar dentro del arbol para reorganizar su

estructura o cambiar el orden en el que queréis visualizarlos.

Para eliminar un grupo, pulsad "Eliminar" en el menu que aparece en los tres puntos de cada

grupo.
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Administracioé publica

EENEIRCEUIE I Eliminar

Voluntariat

Alumnat de practiques

“ A Aviso: Grupos del sistema no eliminables

Hay grupos que no pueden eliminarse, ya que el sistema los utiliza

automaticamente para garantizar el correcto funcionamiento de la aplicacién.

Por ejemplo, el grupo Socios es el que se tiene en cuenta a la hora de generar
los datos estadisticos de los miembros de vuestra entidad. Y en el grupo
Solicitudes web se almacenan los contactos que han enviado una solicitud
web para hacerse socios/as; una vez validados, pasan automaticamente al

grupo Socios.

Para crear un grupo, hacemos clic en "+ Anadir grupo". Una vez creado el grupo, se aflade a la

raiz y podemos moverlo Y D " rupo de otro.
> Serveis
Otros

Todos

4+ ANADIR GRUPO
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En la parte derecha podéis ver los contactos del grupo que se haya seleccionado en la parte
izquierda. La informacién del grupo se muestra en diferentes pestafas, siendo la primera de ellas

Personas.
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Personas

En la pestafia Personas administramos los miembros del grupo seleccionado.

Socis
PERSONAS CARGOS CUOTAS DOCUMENTOS GRUPO CARNET DIGITAL
Buscar = FILTROS + ANADIR ¥ IMPORTAR ¥ EXPORTAR HH ETIQUETAS
O Nombre Numero de miembro Correo electrénico Teléfonos Grupos

Podemos ver, afadir, modificar o eliminar personas, buscar, filtrar por multiples campos, importar
contactos o exportar listados. También podemos realizar otras acciones, como enviar el correo de

bienvenida o el carné digital de un contacto.

[T] Ver

Para ver la ficha de un contacto, hacemos clic sobre el contacto y aparecera su ficha con todos sus
datos. Si alguno de los campos hace referencia a otras personas (por ejemplo, contactos
relacionados, familia...), podemos hacer clic sobre sus nombres y podremos navegar directamente

entre las personas relacionadas.

[1 Anadir

Para afadir una persona hacemos clic en el botén "+ Anadir". Al afladir una persona en un grupo,

es necesario indicar el tipo de persona (fisica o juridica) y, como minimo:

e Su nombre y primer apellido (si es persona fisica), o

e El nombre (si es persona juridica).

PrY. Atencidn: Importante
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El tipo de persona (fisica o juridica) no podra modificarse una vez se haya

creado el contacto.

Una vez indicados los datos minimos, accedemos a la ficha completa por si queremos rellenar mas

informacidén del contacto. Campos disponibles mas relevantes:

e Correo electronico: Si se introduce un correo electrénico principal, este debe tener un
formato valido y ser Unico: no puede haber dos personas con la misma direccién de
correo. También puede introducirse un correo secundario; en este caso no es necesario
gue sea Unico. Si el contacto no dispone de correo electrénico principal, pero si de
secundario, todas las comunicaciones se enviaran al correo secundario.

e Numero de miembro del grupo (opcional): También debe ser Unico dentro del grupo
al que pertenece el contacto. La aplicacién muestra, a nivel informativo, el nUmero mas
reciente introducido.

o Miltiples grupos: Si gueremos que una persona forme parte de varios grupos, solo hay
que crear el contacto una vez. Desde su ficha podemos asignarle tantos grupos como
gueramos, indicando: fecha de alta / baja en cada grupo, nimero de miembro especifico
para ese grupo y un comentario si es necesario.

o Familia: En el caso de personas fisicas, podemos indicar los miembros de la misma
familia, que pueden estar en el mismo grupo o en grupos diferentes.

e Contactos relacionados: Podemos indicar contactos vinculados. Por ejemplo, si
tenemos un contacto llamado “Ayuntamiento”, podemos relacionar: el alcalde, el concejal
de comunicacidén u otros cargos y responsables.

e Avisos: Podemos anadir avisos para un contacto. Los avisos apareceran destacados en la
parte superior al visualizar su ficha.

o Datos bancarios: Los datos bancarios configurados en la ficha son los que se utilizaran
posteriormente para generar remesas. Si la persona paga en efectivo, se debe marcar
especificamente en su ficha.

e Pagador: Se puede indicar otro contacto que sera quien pague sus cuotas. Si no se indica
ninguno, se entiende que la misma persona pagara sus propias cuotas.

e Cuotas: Podemos afadir, modificar o eliminar las cuotas del contacto. Un contacto solo
puede tener cuotas de los grupos a los que pertenece. Las cuotas se pueden personalizar
individualmente: aplicar un descuento en porcentaje, aplicar un descuento fijo o indicar

un importe manual para un intervalo de fechas (el intervalo de fechas solo afecta a In<
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descuentos, no a la aplicacién o no de la cuota).

e Cargos: Los cargos de la persona se pueden introducir desde esta pagina, o también
desde el apartado Cargos de cada grupo. Un contacto solo puede tener cargos de los
grupos a los que pertenece.

e Redes sociales: Podemos indicar el enlace al perfil del contacto en las redes sociales
mas conocidas (Facebook, TikTok, Instagram, etc.).

e Fotografia: Podemos subir, modificar o eliminar la fotografia de la persona.

e Imagenes: Desde la pestafia Imagenes podemos subir, modificar o eliminar imagenes de
soporte del contacto.

o Fotografia por webcam: Existe la posibilidad de subir una fotografia tomada
directamente con la webcam. Para hacerlo, debemos pulsar el icono de la camara.

Bs 8

Aparecera una ventana para capturar la foto mediante la webcam, y solo sera necesario pulsar

'Guardar'"**,
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&) CAPTURAR
€ cANCELAR [l ElVL0TAS

e Documentos: En la pestafia Documentos podemos subir documentos relacionados con la

persona. Por ejemplo, una fotocopia del DNI, una autorizacién firmada, etc.

= Modificar

Para modificar una persona, solo hay que hacer clic en el icono "Modificar" de su ficha, y

podremos editar todos sus datos.

/7 MODIFICAR

[T] Eliminar

Para eliminar la persona, primero debemos acceder a la opcién de modificar su ficha, y en la parte

inferior encontraremos el boton "Eliminar".

B GUARDAR W ELIMINAR
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[T] Buscar

Los filtros nos permiten realizar busquedas mas complejas sobre las personas de un grupo. Hay

multiples campos entre los que elegir.

Por ejemplo, si queremos obtener las personas mayores de 18 anos: Para buscar personas
rapidamente dentro de un grupo, podemos utilizar el buscador que se encuentra en la pestana

Personas.

PERSONAS CARGQOS

Buscar

Podemos buscar por nombre, apellidos, correo electrénico, NIF o nimero de miembro.

[T] Filtrar

Los filtros nos permiten realizar busquedas mas complejas sobre las personas de un grupo. Hay

multiples campos entre los que elegir.

Por ejemplo, si queremos obtener las personas mayores de 18 anos:

CA ES
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Campo * . e

® ANADIR

€ CANCELAR [ eV D)z

Los filtros permiten afinar aln mas los resultados combinando multiples criterios en una misma

Filtrar

Campo * Operador * Valor * e
Edad Es mayor o igual que 18

Campo * Operador * Valor e
Pablacién Contiene Igualada

® ANADIR

€ canceLAR S V0N

[T] Importar
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Podemos realizar una importacién masiva de contactos al grupo que deseemos mediante un

Importar personas para este grupo desde Excel
¥ DESCARGAR LA PLANTILLA EXCEL
Documento xlsx (max. 20MB) *

Arrastra el archivo a subir o pulsa para seleccionarlo.

€) CANCELAR B GUARDAR

“i Nota: Plantilla de importacién

Para realizar correctamente la importacién, es necesario disponer de los datos
en un archivo de Excel con un formato de columnas especifico. Desde la misma
ventana de importacién podéis descargar el modelo de plantilla. Si necesitais

ayuda para preparar o cargar el archivo, contactad con el equipo de soporte.

[T] Exportar

Podemos exportar el listado de contactos que estamos visualizando pulsando el botén "Exportar".

Automaticamente se descargard un archivo en formato .XLS con todos los datos de los contactos
mostrados, teniendo en cuenta los filtros que se hayan aplicado. En el archivo no se exportan los

documentos o imagenes de los contactos.

[T] Enviar correo de bienvenida
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Para enviar el correo de bienvenida a un nuevo socio, debemos acceder a la ficha del contacto. En
la lista de grupos a los que estd asignado el contacto, veremos la opcién de enviar el correo de

bienvenida en el caso del grupo Socios.

Al hacer clic en el icono correspondiente y confirmar la accién, la aplicacién enviara el mensaje de

bienvenida predefinido.

[] Validacién/Denegacién de un socio

Si tenemos activado el formulario web para recibir solicitudes de alta de socios, estas solicitudes se
irdn acumulando en el grupo Solicitudes web dentro del apartado Contactos (este grupo se

encuentra dentro del grupo Socios).

w Socis

Sol-licituds web

Accediendo a la ficha del solicitante, veremos los botones "Validar", "Denegar" o "Modificar".

+" VALIDAR 3 DEMEGAR J# MODIFICAR

Al hacer clic en "Validar", aparecera un formulario que nos solicitara:

La fecha de alta,

Un cédigo de miembro (opcional),

Si queremos enviar el correo de bienvenida en ese mismo momento (aunque también

puede enviarse mas adelante),

Si queremos enviar el correo con el carné digital en ese mismo momento (aunque

también puede enviarse mas adelante).
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e T o B

Numero de miembro mas reciente:

Fecha de alta 7137
2210712026 0 Namero de miembro
7138

Comentario

@@ Enviar correo de bienvenida a la asociacion

1% Enviar carnet digital

€) CANCELAR B GUARDAR

“i Nota: Resolucidon de errores en la validaciéon

Si durante el proceso de validacién la aplicacién os muestra un error relacionado
con los datos del contacto (por ejemplo, que ya existe otro contacto con el
mismo correo electrénico), podéis acceder a modificar la ficha del contacto (en
este caso, poniendo el correo como correo secundario, si procede) y, una vez

guardado, volver a realizar la validacion.
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Una vez aceptado el proceso de validacion, el contacto dejard de aparecer en el grupo Solicitudes

web y pasara automaticamente al grupo Socios.

Si por el contrario queréis denegar la solicitud, podéis hacerlo pulsando "Denegar". La aplicacion

os pedira la confirmacién, y el contacto recibird el mensaje predefinido de denegacién de solicitud

Denegar solicitud

;Seguro que quieres denegar la solicitud? La persona recibira un correo
electronico predefinido informandole de la denegacion y se borraran todos

sus datos.
€) CANCELAR B DENEGAR
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Cargos

PERSONAS CARGOS CUOTAS DOCUMENTOS GRUPO CARNET DIGITAL
¥ EXPORTAR
Nombre Cargo Fecha de alta Fecha de baja Comentario +
Lluc Batlle Vives Tresoreria 16/7/2026
Silvia Mas Sala Vicepresidéncia 17/12/2025
Paula Casas Vidal Secretaria 9/7/2026
Marta Blanch Roca Presidéncia 1711212025

En el caso del grupo Socios, los cargos corresponden a la junta directiva de la entidad.

Pero no solo el grupo Socios puede tener cargos. Si entre vuestros grupos de contactos tenéis, por
ejemplo, secciones de la entidad que disponen de su propia junta directiva, también podéis

introducir sus cargos aqui.

Para introducir un cargo, debemos seleccionar:

Una persona (de entre las personas que forman parte del grupo)

El cargo (presidente, secretario, tesorero...)

Una fecha de alta

Un comentario (opcional)

Si después de un tiempo la persona deja de formar parte de la junta directiva, podemos acceder a

modificar el registro y asignarle una fecha de baja.

“ [0 Importante: Historial de juntas directivas
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Cuando una persona deje de ser miembro de la junta directiva, no eliminéis su
registro en la pestafa de cargos; simplemente indicad la fecha de baja. De esta
manera tendréis, con el paso del tiempo, un historial completo de las diferentes

juntas directivas que ha tenido la entidad.

Podemos exportar el listado de cargos de cualquiera de los grupos pulsando el botén "Exportar".

CA ES



Cuotas

Desde esta pestafia podemos administrar las cuotas del grupo, las cuales solo se aplicaran a los

contactos que sean miembros de este grupo concreto.

Socis
PERSONAS CARGOS CUOTAS DOCUMENTOS GRUPO CARNET DIGITAL
+ ANADIR
Nombre Tipo Se aplica automaticamente Activa Es un donativo Acciones
General Periddica v v Z# MODIFICAR

Podemos observar que el grupo Socios tiene una cuota general periédica por defecto, aunque
inicialmente no tiene ningln importe configurado. Configurar un importe en cualquiera de los

meses del afio sera suficiente para que la aplicacién pueda generar cuotas periédicas para los

S0ocios.

También podemos crear nuevas cuotas. Una vez afladimos una cuota, es necesario indicar un

nombre y si se trata de una cuota periédica o puntual.

o Cuotas periddicas: Pueden existir diferentes periodicidades, y sera necesario indicar los

® Activa

Nombre * Orden

Ejemplo Cuota 1

. Aplicar la cuota a todos los miembros automaticamente

@ Es un donativo

Periddica Puntual
Nombre Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Activa Orden -+
Anual 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 v 1

B GUARDAR W ELIMINAR
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®  Nombre® Orden
Exemple cuota 1

@ Aplicar la cuota a todos los miembros automaticamente

. Es un donativo

Periodica Puntual

B GUARDAR ¥ ELIMINAR

Una vez guardada, podremos configurar si la cuota se debe aplicar automaticamente a todos los

contactos del grupo.

. Aplicar la cuota a todos los miembros automaticamente

Si se marca esta opcion:

e Se cerrard y se asignara inmediatamente a todos los contactos actuales del grupo.

e Si se incorpora un nuevo contacto al grupo en el futuro, la cuota se le asignarad también
de forma automatica.

e En el caso de las cuotas puntuales, solo se aplicaran automaticamente si la fecha de la

cuota es futura.

Considerar ingresos como donativos

Otra opcién que se puede configurar es si queremos considerar los ingresos de la cuota como

donativos, marcando la casilla "Es un donativo".

@ Es un donativo
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i Nota: Certificados de donacién de cuotas

Esta opcién hard que todos los recibos generados en el futuro para esta cuota
sean considerados donativos, y permitird emitir un certificado de donacién a los
contactos que hayan pagado la cuota, de forma anual, desde el apartado

Informes - Certificados de donacion.

Si queréis que los recibos ya emitidos correspondientes a esta cuota también
sean considerados donativos, serd necesario pulsar el botén "Aplicar a

recibos" en el listado de cuotas.

Nombre Tipo Se aplica automaticamente Activa Es un donativo Acciones

General Periodica v v v 1, APLICAR A RECIBOS

Desde la ficha individual de los contactos podemos ver las cuotas que tienen asignadas. Para cada
una de ellas podemos configurar condiciones particulares, como un descuento puntual, unos meses
sin pago o cualquier otra excepcidn necesaria; asi como eliminar la cuota de ese contacto si

procede.
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Documentos

Se pueden afiadir o eliminar todo tipo de documentos relacionados de forma general con el grupo

Socis

PERSONAS CARGOS

Nombre

descarga (1).htm

carnet (2).pdf

CUOTAS

Tamario

130.9 KB

1.5 MB

DOCUMENTOS

Descargar

|4

|4

DESCARGAR

DESCARGAR

GRUPO CARNET DIGITAL
Acciones
# CAMBIAR EL NOMBRE

/

CAMBIAR EL NOMBRE

CA
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Grupo

Desde la pestafia Grupo podemos modificar el nombre del propio grupo, configurar opciones

Socis

PERSONAS CARGOS CUOTAS DOCUMENTOS GRUPO CARNET DIGITAL

Nombre del grupo *
Socis

Carnet digital ~
. Se pueden generar carnets digitales en PDF

. Se pueden generar carnets digitales en Google Wallet y Apple Wallet

Redes sociales ~

+ ANADIR

B GUARDAR B ELIMINAR

CA ES


https://guia.gestioentitats.cat/uploads/images/gallery/2026-07/scaled-1680-/captura-de-pantalla-5-4.png

