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2. Caracteristicas

MDG-Socios esta pensado para facilitar las tareas administrativas, especialmente la
gestidon y el cobro de los recibos de todas aquellas entidades en forma de asociacion
o similar.

En definitiva, MDG-Socios esta especialmente indicado para:
¢ Clubs
« Agrupaciones o Asociaciones
« Comunidades
« ONG’'s
« Academias de pequefio/mediano tamario
+ Entidades con funcionamiento similar

De esta forma, MDG-Socios le permite:
+ Llevar una completa Agenda de sus Socios
e Crear grupos
» Crear Conceptos de cobro
« Ajuntar los Socios a uno o varios grupos
« Ajuntar los Socios a uno o varios Conceptos de Cobro
« Generar automaticamente recibos a los Socios segun los conceptos de Cobro
asignados
« Imprimir y gestionar los recibos (Cobros, impagados, devoluciones,
historial...)
+ Trabajar mediante varios Bancos a la vez
« Generar discos para cobrar los recibos directamente por el Banco (Norma 19)
+ Consultar movimientos realizados
« Llevar un completo Libro Diario

Ademas gracias a su potente interfaz, dispondra de toda la potencia del Software
MDG con:
» Buscar datos y aplicar filtros en cualquier momento
« Modificar facilmente la informacion
« Crear sus propios listados y informes gracias a su potente disefiador visual de
informes
« Trabajar facilmente mediante subconsultas
« Crear sus propias vistas, con su propia ordenacion
» Visualizar e imprimir completas estadisticas y graficos con los datos
introducidos
« Exportar cualquier informacion a Microsoft Office
« Exportar también a Html, rtf, pdf...
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3. Instalacion

Instalar MDG-Socios es muy facil y rapido. En definitiva Unicamente se trata de
ejecutar un sencillo programa que le instalard MDG-Socios en su ordenador y ya
estara listo para empezar a trabajar.

3.1. Desde el CD

El CD es autoarrancable, esto quiere decir que nada mas introducir el CD
automaticamente arrancara la aplicacion para instalar la aplicacion.

En caso de que no se ejecute automaticamente, vaya a la unidad del CD mediante
“Mi Pc” y ejecute el archivo “Instalar.Exe” (el nombre del archivo puede ser distinto
en funcion de la versién o CD)

Una vez arrancado el instalador le pedira que introduzca la clave de registro. Dicha
clave la encontrara en el mismo CD

Siga las instrucciones del programa y presione “Finalizar” para arrancar MDG-
Socios

3.2. Desde un Archivo

|\\

Mediante el “Explorador de Windows"” o bién “Mi Pc” debe dirigirse a la carpeta o
unidad donde tiene el archivo.

Ejecute el programa mediante Doble-Click con el ratdn o la tecla Return encima
Siga las instrucciones del programa y presione “Finalizar” para arrancar MDG-
Socios

3.3. Desinstalar

Cuando MDG-Socios se instala, aparece un icono en el menu inicio, dentro del
apartado "MDG-Socios” que permite desinstalar el programa. Se llama
“Desinstalar”, y Unicamente debe ejecutarlo y seguir sus instrucciones.
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3.4. Registrar

La primera vez que acceda a la aplicacién, le pedira que se registre y debera
introducir sus datos de registro (suministrados en el CD o por su distribuidor)

M Registrar aplicacion MDG:

MDG-Socios 2010 PRO

MDG-Socios 2010 PRO Build 4.0.0.0

LGNS W TY-0E420D45-00C4E938-9E03

E ztado: VERSION REGISTRADA

Titular: | |

Regismo| || || || |

x Cancelar

En la casilla “Titular” introduzca el nombre del titular y en “Registro” los datos de
registro suministrados.

Conserve en lugar esta informacion, ya que estos datos serdn necesarios siempre
que instale el programa en un ordenador.
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3.5. Importar datos desde versiones anteriores

MDG-Socios permite importar datos desde versiones anteriores (1.0 0 2.0)
El proceso es muy simple:
« Abrir el menu “Aplicacion” - “Seleccionar base de datos”
o En el formulario que aparece deberemos seleccionar Afladir una
nueva base de datos (F6)
« En el formulario “ANADIENDO”
o Indicar el nombre que deseamos para la base de datos y pulsar
siguiente
o Seleccionar la opcidén “Importar una base de datos de una versidn
anterior” y pulsar siguiente
o Seleccionar el archivo que contiene la base de datos de la version
anterior (por defecto lo encontrara en c:\Archivos de
programa\ldeSoftware\MDGSocios\MDGSocios.MDB) y pulsar
siguiente
o Comprobar que la informacién es correcta y pulsar “Finalizar”
o Si el proceso es correcto automaticamente se traspasara la
informacién y ya podra trabajar con la nueva base de datos

¥ Bases de datos @

Listado de Bases de Datos

DATOS DE EJEMPLO

‘ i‘ r@ Jﬁelecciunﬂr| Bgerrar ‘
ANADIENDO ANADIENDO

NOMBRE DE LA BASE DE DATOS ACCION A REALIZAR

Mambre [MI BASE DE DATOS] | " Crear una nueva Base de Datos [sin datos]

" Importar una Baze de Datos de una wersidn anteriar o de otra programa MDG

" Seleccionar una Base de datos ya edistente [frabajo en red o recuperacidn)

Introduzca un nombre descriptivo para la base de datos.

. , c Se creara una nueva Base de Datos "en blanco™, sin ningtin date.
Este nombre aparecera en el menu de Seleccion de Bases de Datos

B Cancelar B Siguiente @ Cancelar Ia Anterior

Ig Siguiente

Pagina 6 de 30.



3.6.

Manual de MDG-Socios

© IdeSoftware Catalonia S.L.1998-2010

Trabajar en red

MDG-Socios también permite trabajar en red, es decir, varios ordenadores
conectados a la misma base de datos.

Asegurese que el ordenador donde tiene instalado MDG-Socios y la base de
datos permite el acceso a través de una red local

o Para mas informacién consulte con su informatico habitual

Instale MDG-Socios en el otro ordenador en el que desea trabajar
(ordenador secundario)

Una vez instalado en el ordenador secundario ejecute el programa MDG-
Socios

Abrir el menu “Aplicacién” — “Seleccionar base de datos”

o En el formulario que aparece deberemos seleccionar Afladir una
nueva base de datos (F6)

En el formulario “ANADIENDO”

o Indicar el nombre que deseamos para la base de datos y pulsar
siguiente

0 Seleccionar la opcidn “Seleccionar una base de datos existente
(trabajo en red)” y pulsar siguiente

0 Seleccionar el archivo de la red que encontrard navegando por la red
local, accediendo al recurso compartido en el ordenador donde tiene
la base de datos

»= Consulte a su informatico habitual para mas informacion

o Comprobar que la informacidn es correcta y pulsar “Finalizar”

o Si el proceso es correcto automaticamente se conectara a la base de
datos en red y la informacidn introducida sera visible desde todos los
puntos

IMPORTANTE: La opcién de trabajar en red solamente esta disponible en
versiones superiores de MDG-Socios, si su versidn no lo permite debera
adquirir una licencia de la version superior.
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4. Estructura de MDG-Socios

MDG-Socios tiene un funcionamiento muy intuitivo y sencillo.
No obstante antes de empezar a trabajar, debe tener presente “coémo” funciona
MDG-Socios.

4.1. Como usar MDG-Socios

A modo de resumen, la forma de trabajar es la siguiente:

« Crear GRUPOS que contendran los conceptos a cobrar, de forma que pueda
afadir a cada socio uno o varios grupos para cobrar peridodicamente los
conceptos.

o Los grupos pueden tener importes, conceptos y los meses (enero,
febrero... diciembre) en los que se cobra (desde 1 a 12)
+ Dar de alta socios en la AGENDA
o Asignar cada socio al concepto (grupo) que quiere cobrarle
peridodicamente (puede tener varios conceptos)
o Silo desea puede modificar libremente el concepto, el importe y los
meses para cada socio.

« Cuando quiere generar los recibos para poder cobrar a cada socio,
solamente debe ir a la opcidn “generar recibos” y seleccionar el mes/afio y
los grupos (uno, varios o todos)

o Automaticamente le generara los recibos en funcion de las
caracteristicas de cada socio (importe y conceptos)

o Si un concepto no se cobra para un mes concreto, entonces no saldra
si usted ha seleccionado dicho mes (asi evita posibles errores)

« Podra ver los recibos (tanto los pagados como los pendientes) y podra
modificarlos, asi como marcarlos como pagados o devoluciones.

« Podra generar discos bancarios (Norma 19) para llevar directamente al
banco y que se ingresen en su cuenta los recibos

« Podra llevar un libro diario de cada banco con los ingresos y devoluciones
realizadas

« ...y podra extraer la informaciéon de muchas formas gracias a las consultas
que lleva incorporada el programa
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A continuacion le mostramos un esquema de la estructura de la base de datos.

Por favor, no se preocupe si no lo entiende, seguro que una vez trabaje con la
aplicacion entendera el sentido de las relaciones y las flechas.

Bancos / Formas

de Cobro
A\ 4 B
Libro
v
Diario

Agenda Grupos o
Conceptos
\ 4
Grupos o Conceptos
de la Agenda
A 4
Recibos
\ Historial de
Recibos
A 4
Norma
19
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4.2. Bancos/Formas de Cobro

En la opcién de menu “Agenda / Bancos Formas de Cobro” podremos definir
aquellas formas de pago o bancos que usara nuestra entidad.

Si por ejemplo nuestra entidad trabaja a través de 2 bancos distintos, entonces
entraremos 2 bancos. Ademas podemos introducir otro banco que llamaremos

“Efectivo” para contabilizar aquellos movimientos que se realizan sin el Banco (pago
en efectivo)

Entrada de datos
El DATOS DEL BANCO / FORMA DE COBRO
o Eh . = o e
-?d b EI | ’ E* é—- 7 U | :] 'I'_:l;_'l -Eu 1 v
EEC Q.;l:: ; ’E "f‘E |;i'E| % = [Fe] E I—I___,,] |—‘—TEJ I-i"TEE -_E]] 5

==t

Drescripcidn de |a forma de pago BANCD
Localidad de expedicion de los reciboz BARCELOMA,

v UzaMomma 19 [Generacidn de archivos para cobro en soporte magnética)

[ratos para generar el archivo

Agencia 9939 Prezentador MIGLUEL DOMIMNGO
Oficina 9339 MIF Prezentador 123456752 HIF |
Sufijo 001 M2 Cuenta 9993 9999 50 9333339999
Comentarioz

4.3. Libro Diario

La aplicacion permite también llevar una contabilidad de los ingresos y gastos de
cada forma de pago, de modo que podremos controlar los gastos y saldos de cada
banco o forma de pago en todo momento.

El libro diario se actualiza automaticamente al realizar un cobro/devolucion de
recibos o de discos Norma 19, pudiendo anotar manualmente todos los
cobros/gastos que deseemos.

Podemos visualizar el libro diario de cada banco mediante la opcién de menu
“Agenda / Libro diario” y seleccionar el banco que deseamos.

En la configuracion de la aplicacién podremos seleccionar el modo de ordenacion
del saldo del Libro Diario.
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4.4. Agenda

La agenda hace referencia a los “"Socios” de nuestra entidad. Se denomina Agenda
ya que en definitiva son fichas de datos que, si lo deseamos, pueden contener mas
informacién que no sdlo los “Socios”, sino también puede servir de listado mas
amplio con empresas, distribuidores, clientes, contactos varios...

Se diferenciaran mediante los grupos a los cuales estén asignados

BN Entrada de datos E |
e DATOS DEL REGISTRO DE LA AGENDA
2 2 - = K r., Hi B = [
=] ?;I o753 5 WiF= J‘Wl % t - ‘_ £ L'_Gm |_|£:
Cadigo 11 Ala 26/06/2006 [E [T DadodeEaja

Mambre MANUEL PALOMARES RODRIGUEZ

Datos Personales Eu:-mentariu:us] Fieu:il:u:usl Histu:urial] Grupu:usi

Fatografia
Diomicilio T L& RAZON
Poblacién ORMUELON Cp
Provincia ALBACETE pEE
FechaM. 01/01/1975 [ 35 Sewg W
Teléfornol 00 00 00 00 HIF iF |
Teléfono? 375 00 00 00
Telf bdwil Ebfail mpalomaresi@lazociedad. com E
Fax 975 0000 01 Wieb www lazociedad. com ﬁ
Banco # forma de cobro azignada EFECTIVD Q,
DATOS BAMCARIOS
Titular Domiciliacion M2 Clenta

Los dos campos inferiores pueden contener informacion concreta de su tipo de
negocio. Por ejemplo si usted necesita incorporar informacién relativa a un nimero
de la seguridad social, estado familiar...

Para usar estos 2 campos, debe definirlos en opciones del programa “Opciones
generales”

Revise el apartado “Opciones de Configuracion” para mas informacion.
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4.5. Grupos

Los “Grupos” nos permiten agrupar las fichas en varios grupos.

Ademas podemos definir si un grupo es o no un concepto de cobro, de este modo
podremos generar automaticamente los recibos a cada socio en funcion del grupo al
que pertenece y del concepto/importe definido en el grupo.

Los grupos nos permiten:

+ Separar fichas de la agenda en varios grupos

+ Colocar a cada Socio un concepto de cobro distinto, en funcidn del tipo de

cuota a aplicar (Por ejemplo tarifa nifio, tarifa adulto, tarifa trimestral...)

+ Indicar los meses en los que se cobra el concepto

0 Notese que si un concepto es ANUAL solamente deberd marcar un

s6lo mes, es decir, el mes en el que se cobra la cuota, en caso de ser
trimestral, debera indicar 4 meses, si es mensual todos los meses...

IMPORTANTE: Si un concepto no se cobra en un mes concreto (por ejemplo
FEBRERO), entonces al generar los recibos de febrero este no aparecera. Esto
quiere decir que si usted quiere cobrar un concepto en los meses de ENERO,
ABRIL y OCTUBRE, solamente debe marcar estos meses, de lo contrario cada
mes le cobrara el importe indicado.

Entrada de datos
E DATOS DEL GRUPO
2L [ ERED i
ESEC wlb] & e ENE] =re] BF S > IR
Cédign AM v Grupo &ctivo
Descripcicn ADULTO MEMSUAL
Tipo de Grupo ] figenda ]
[~ Tipo de Grupo:
(" Gmupo Informativo
{+ Grupo con Concepto de Cobro
Concepto CUOTA ADULTO MEMSUAL [[MEST) BHO1Y Q
Importe 20,00 &l
Mezes en los que se cobrard el concepto
[v Enemo v bl v Jullio v DOchybre

v Febrera v Mayao Iv Agosto v Moviembre
Iv Marzo v Junio v Septiembre v Diciembre

Comentarios
LOS ASIGMNADOS A ESTE GRUPO PAGAN CADA MES LA CUOTA DE SOCID.
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En el apartado “4.6 Codificacion de un concepto” podra ver una explicacion
concreta del funcionamiento del campo concepto.

4.6. Codificacion de un concepto

Los conceptos para generar los recibos se pueden codificar para que aparezca el
mes y afio de la cuota del socio.

Por ejemplo, si usted desea que aparezca un texto como el siguiente: “Cuota de
socio de Julio/2007 a Diciembre/2007” y que el mes y afo se asigne
automaticamente en lugar de tener que modificar manualmente el texto cada vez,
entonces debera codificar el concepto de la siguiente forma:

“Cuota de socio de [MES1]/[ANO1] a [MES6]/[ANO6]”

El programa, automaticamente, asignara a [MES1] el valor del mes que esta
generando recibos, y lo mismo para [ANO1].

Si usted genera recibos para Julio del 2007, entonces aparecera “Julio/2007”, si
usted los genera para Mayo, aparecera “Mayo/2007"

El valor [MES6] corresponde al sexto mes a partir del mes inicial (para el ejemplo
anterior, de Julio=MES1, Agosto=MES?2 ... Diciembre=MES6)

El valor [ANO6] corresponde al afio del sexto mes (para el ejemplo anterior, 2007),
nétese que si usted selecciona ANO7 e indica que quiere generar recibos de julio, el
mes 7 es enero, por lo que el afio sera el 2008 en lugar del 2007.

Todo esto lo puede ver claramente mediante el asistente que puede abrir en el
campo concepto pulsando F2 (o el icono de ayuda de concepto).

B Codificacion del Concepto @

M Codificacidn del Concepto

Teuto del concepta codificada:

‘CUDTA ADULTO MEMSUAL (IMEST] [ANOT]

Ejemplo del concepto tal y como aparecera en el recibo:

Afadir campo codificado MNOTA: Para este ejemplo se esta suponiendo que factura el mes de - | Octubre -

Recibo

e

CUOTA ADULTO MENSUAL (Octubre 2010)

EJEMPLO DE COMDO SERA

@ Aceptar

U Cancelar

Texto del concepta codificado:

{Afadi sampo codiicado |

Ejemplo del concepto ta

Reefl

CUOTA ADULT(

|EUDTA ADULTO MENSUAL ([MEST][AHO1])

MOTA: Baca osto sinmnls oo asks sunssicads o Facbisclmes dg | Dotubre v

[MES1] Primet mes {en Funcidn del mes de los concephos)
[AfI01] Afio del primer mes (en Funcian del afio seleccionado)
[MES2] Sequndo mes {a partir del mes de los conceptos)
[AR02] Afio del sequndo mes

[MES4] Cuarta mes

[AR04] Afio del Cuarto mes
[MESS] Quinta mes

[ARIOS] Afio del Quinta mes
[MESE] Sexto mes

[AR06] Affo del Sexta mes
[MES7] Séptima mes

[ARG7] Afio del Séptimo mes
[MESE] Octavo mes

[ARIO&] Afin del Octava mes
[MES9] Movena mes

[afiog] Afo del Noveno mes

| [MES10] Décimo mes

[AR010] Afio del Dédimo mes
[MES11] Onzeavo mes

[AF011] Afia del Onzeava mes
[MES12] Duodécimo mes
[AR012] Afio del Duodédmo mes

| DE COMO SERA

— ]
J U Cancelar

Puede observar que puede simular un ejemplo seleccionando un mes concreto.
Realice unas cuantas pruebas en este asistente para familiarizarse con el

funcionamiento.

4.7. Socios del grupo

Podemos asignar socios a un grupo de varias formas distintas:
» Desde la ficha de la agenda, en la pestafia “"Grupos”
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B Entrada de datos

@

LR 5= 1=
=] E = 125

I]AT(IS DEL REGISTRO DE LA AGENDA

Cédign 11 Aka 26/06/2006 [ I Dsttiebai
Nombre MANUEL PALOMARES

Datoz Parsunalas] Cumenlanus] Heclbusl Historial - Grupos ]
Ja GRUPOS A LOS QUE ESTA ASIGNADO
PEON EEE D DESN

Codigo Descripcion Grupo ] Meses cobro 1Importe ] %Dc.i Imp.Finalj o
E! dADULTO MEHSUAL EFHAHMJJIASOH] 2000 20 16,00
S0CIO GRUPC DE SOCIOS e |
WIP SOCIOS IMPORTANTES | ——— T
& 1= = - I ]
L |

« Desde el listado de socios, mediante la opcidn “grupos” de la derecha
» Desde el listado de socios, mediante la opcidn “asignar” de la derecha
o Esta opcidn permite introducir uno o varios socios a la vez a un grupo
concreto
» Desde el listado de grupos, mediante la opcion “agenda” de la derecha

Desde la agenda (listado de socios), podemos ver los grupos a los que pertenece un
socio concreto, apareciendo un listado como el siguiente:

Desde los grupos, si seleccionamos la opcion “agenda” podemos ver, al igual que el
modo anterior, los socios que pertenecen a dicho grupo (en lugar de los grupos del
socio). Aparece una ventana similar a la anterior:

B MDG-Socios 2010 PRO, "DATOS DE EJEMPLO"

Aplicacién  Agenda  Recibos  Consultas  Avuda
[5) Eae | o] [ a
sand] |laid | - i
cRuPOS
228 %l%ﬂ ..F'""'"
ﬂ Zn |_'| B
Cadige Descripeion SOCIOS ASIGNADOS AL GRUPO
AM |ADULTO MENSUAL [ . 1, 5
AT1 ADULTO TRIMESTRAL (ENE,ABRULOCT} Bgends & z ‘ ‘ - % t - = ! . | Fi
AT2 ADULTO TRIMESTRAL (FEB,MAY,AGONOV) _‘ Cédigo Hombre Agenda Concepto ] Meses cobro Ilmpone Al
AT ADULTO TRIMESTRAL (MAR,JUNSERDIC)  |¢ MAHUEL PALOMARES cuom ADULTO MENSUAL ([MES1] [Aiio1]] EFHAHIJASONT 20,00
] CUOTA DE MSCRIPCION ¢ $ FERNANDO FABREGOSO PORTEL CUOTA ADULTO MENSUAL ([MES1] [Aiio1]] EFHAKIJASONT 20,00
ki il i § 3 DELFI BASETAS CESTA CUOTA ADULTO MENSUAL ([MES1] [Alio1]| EFHAHIJASON] 20,00
SORI9 CRUPG DESOCIOS | 6 JOSEFINA CONSTANTINO FABRE CUOTA ADULTO MENSUAL ([MES1] [Alio1]] EFHAHIJASONI 20,00
wip SOCIOS IMPORTANTES
=l
£ >
v
<) = v L
H 4 » p
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En este caso, en el grupo "AM - ADULTO MENSUAL"” podemos ver que aparecen
todos los socios que estan incluidos en el grupo.

Los socios en “gris” indican que estan desactivados, es decir, que no se cobraran
recibos por ese concepto, pero que se pueden volver a activar.

Si un socio se da de baja de un grupo, debe borrar el registro mediante F7 (puede
borrar o desactivarlo temporalmente, a su eleccién)

4.8. Datos de grupos y socios

Desde el listado de socios del grupo o de grupos del socio (los 2 anteriores) puede
insertar nuevos registros.

Para insertar puede pulsar el botdn F6 o el icono correspondiente.

Para modificar puede pulsar F5 o el icono de edicion
Para borrar puede pulsar F7 o el icono de eliminar

B! Entrada de datos

E GRUPO ASIGNADO AL SOCIO
Fiss) R f =) e 7
& @ @y =) _] | % §+ = | =0 [:;Izl Ry E‘_ | ]|
- 31 i 73 By | 5 8 4 o =re] =r] s IR T T R R
Socio |'|1 Lt Mombre MAMUEL PALOMARES By |
Grupo AM Q| Deszcrpoidn ADULTO MENSUAL a,

v Activo

DATOS DEL CONCEFTO DE COBRO eses & cobrar

Concepto a utiizar en la generacion de recibos: [+ Meze: del grupo
¢ Utilizar la descripcion del concepto de cobro indicada en el grupo ™ Modificar Mezes
Concepto CUDTA ADULTO MENSUAL ([MEST] [ARO1]) 7 Ene
i
(" Definir una descripcidn del concepto de cobro distinta 7
Jv 12
~Importe:a utilizar en la generacion de recibos: ]_]__
% Utilizar el importe definida e el grupo Importe Grupo 200 ;—-
" Utilizar un imparte diztinta pofte 2000 @ ¥ e
% Descuento 200 [ Tatal 16.00 it 1)

Comentarios
Deszcuenta par colabarar con la asociacidn,

En el apartado “4.6 Codificacién de un concepto” podra ver una explicacion
concreta del funcionamiento del campo concepto.
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4.9. Ejemplos de socios y grupos

Es muy importante determinar los Conceptos por los cuales se emitiran recibos en
nuestra entidad.
Veamos 2 ejemplos distintos de conceptos:

4.9.1. Ejemplo 1: Entidad que cobra un precio cada  mes a sus socios

Si nuestra entidad cobra un precio cada mes, entonces Unicamente deberemos
decidir qué tipos de conceptos cobramos a los Socios, es decir, es posible que 2
socios paguen distinto precio ya que uno sea nifio y el otro adulto (o cualquier
combinacién de este tipo). En este caso tendremos 2 conceptos de cobro:

» Socio Nifio: 3 € cada mes

« Socio Adulto: 6 € cada mes

Supongamos también que existe una serie de personas que, por motivos
excepcionales, no paga exactamente lo mismo que otros de su mismo grupo (por
ejemplo los adultos)
En tal tenemos 2 posibilidades:
+ Crear otro grupo con ese nuevo importe y asignar dichos Socios al grupo
+ Asignarlos al Grupo de adultos y modificar su importe independientemente de
la cantidad a pagar por ser de ese grupo

MDG-Socios permite que alguien que esta asignado a un grupo concreto y que
podamos modificar el importe asignado, o bien aplicarle un descuento, e incluso
modificar el texto con el que aparecera el recibo.

Ademas, como novedad de la versidon 3.0, también permite modificar los meses
respecto del grupo, es decir, que un grupo se puede cobrar en ENERO-ABRIL-
OCTUBRE y un socio de este grupo lo paga en meses distintos como FEBRERO-
MAYO-NOVIEMBRE

4.9.2. Ejemplo 2: Entidad que cobra un precio anual y que los socios
pagan en meses distintos

Importante: Este ejemplo puede aplicarse de 2 formas distintas:
« Usando un grupo Unico y que cada socio tenga indicado el mes concreto en
el que paga
« Usando varios grupos, indicando en cada grupo el mes que se cobrara sin
tener que modificar los meses en los socios

Usando un grupo dnico

En tal caso crea un grupo indicando el importe a pagar, el concepto y marca un solo
mes (por ejemplo ENERO)

Cada vez que asigne un socio a este grupo, si el socio paga en un mes distinto al
indicado en el grupo (por ejemplo MAYO) entonces debe indicar el mes de MAYO en
lugar del ENERO (que es el mismo del grupo).

De esta forma cuando genere recibos para ENERO este socio no aparecera y cuando
los genere para MAYO si

Usando varios grupos
Para este ejemplo, existirdn mas grupos que el anterior ya que nos obligara a

generar un minimo de 12 grupos para cobrar los recibos (1 grupo = 1 mes). De
este modo asignaremos al grupo de Enero todos aquellos socios que pagan en
Enero, al de febrero los de febrero...
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También es posible que, ademas, los socios paguen distintos importes (como en el
ejemplo 1), de modo que si existen 2 tarifas, entonces tendremos 24 grupos (2
tarifas * 12 meses = 24 conceptos distintos)

« Enero Nifio: 20 Euros anuales

« Enero Adulto: 30 Euros anuales

+ Febrero Nifio: 20 Euros anuales

+ Febrero Adulto: 30 Euros anuales

Asi, de este modo, en el mes de Enero realizaremos recibos para todos los socios
que pagan la cuota anual en Enero (y cada mes el mismo proceso). Asi los socios
pagan soélo una vez al afio, pero en meses distintos.

Igualmente que en ejemplo anterior, podremos asignar descuentos a ciertas

personas, o modificar su importe, o modificar su concepto individualmente e incluso
modificar los meses.

4.9.3. Asignar multiples socios a un grupo a la vez

En la pantalla de la Agenda, en el listado de socios, aparecen varios botones a la
derecha de la pantalla.

El boton “asignar” le permitirad asignar varias fichas a un grupo de forma rapida

M Asignacion de grupos @

Regiztros:
I Actual { + T
Mimero de regiztos afectados: 12

Azighar log regiztroz seleccionados al grupods;

v AM - ADLTO MEWSLAL

w| M - MIFO AMUAL

v ATT -ADULTO TRIMESTRAL [EMEABRJUL.OCT]
SOCIO - GRUPD DE SOCIOS
WIP - S0OCI05 IMPORTAMTES

| Cl - CUOTA DE INSCRIPCION
AT2-ADULTO TRIMESTRAL [FEB MAY AGD KNOY

AT3-ADULTO TRIMESTRAL [MARJUN SEP.DIC)

[v Mo azsignar =i va pertenece al grupo

@ Agignar ‘ w Cancelar

Mediante esta opcion podra asignar uno o varios socios a un grupo de forma rapida
(ndtese que por defecto tendra el mismo importe, concepto y meses que el grupo)
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Si marca la casilla “No asigna si ya pertenece al grupo” evitara duplicar un socio
dentro de un grupo

4.10. Historial

MDG-Socios le permite llevar un historial relacionado con su agenda, de modo que
podra realizar anotaciones, comentarios... incluso Avisos de eventos que desea que
el propio programa le recuerde cuando lleguen.

Los historiales se encuentran en la opcion de menu “Agenda / Historial”
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4.11. Recibos

En la opcién de menu: “Recibos”, encontrara:
+ “Recibos Cobrados y No cobrados”: Con todos los recibos generados con la
aplicacion (historico)
» "“Recibos Cobrados”. Todos los recibos ya cobrados
+ “Recibos No Cobrados”. Aquellos recibos pendientes de cobro.
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aplicacion  Agenda  Recibos  Consultas  Ayuda
LGH PRk BB @
L b — d !
£ RECIBOS
t I =i 2 B = [
- 2 % % e Bory B o
F.Exped. | F.Devol. | Importe | Agenda Forma Cobro |Cobr.l —

H JBMar2007 16,00 MANUEL PALOMARES EFECTIVO =
12 | 28mar007 | 20,00 FERMANDO FABREGOS0 PORTELLIT BARNCE Si CobriDey
13 28Mm9/2007 | 20,00 DELFI BASETAS CESTA, EFECTIVO 5l |
14 2810972007 | 15,00 ANTONIO GLISANTONFA BENEDICTCBANCO E
15 | 28Mm972007 20,00 JOSEFINA CONSTANTING FABREGD BANCO 5l s
16 | 0202007 | 16,00 MANUEL PALOMARES [EFECTIVG MO
17 | 02M1062007 | 20,00 FERNANDO FABREGOS0 PORTELLITBANCO sl
13| 02M0007 | | 20,00 DELFIBASETASCESTA  EFECTIVO -
19|02 0R007 | 15,00 MARIA JOSE BRUSTENGA FORTE | BANCO -
20 | 0202007 | 0SA02007 | 15,00 VICTOR DAMIEL PORTELLOTE BANCO N
21 | 02M0/2007 | 20,00 JOSEFINA CONSTANTING FABREGD BANCO 5l
22 11112007 | | 16,00 MANUEL PALOMARES [EFECTIVG =
23| D14 12007 | | 20,00 [FERMANDO FABREGOSO PORTELLITBANCG | o
24 0112007 | 20,00 DELFI BASETAS CESTA, [EFECTIVD NG
25 | 01712007 | 15,00 BRUGLESIO ALBERICHPULIDD | EFECTIVO sl
26 | 0111112007 | | 20,00 JOSEFINA COMSTANTING FABREGO BANCO | o
27 o1 2007 | 1500 DISERIO BATALLA SURIIACH  |BANCO Y
28 0101112007 | 53,00 | JOSE ANGEL DOMENETO CARRETER BANCO N
29 017172007 | 57,50 IdeSaftware Cataloria, SL. EFECTIVO 5l

| 3 5]
4.11.1. Menl de Cobro/Devolucion de recibos

Para todos los recibos dispone de un menu con 3 opciones:
» Devolver uno/varios recibos
» Cobrar uno/varios recibos
e« Borrar uno/varios recibos

« Imprimir uno/varios recibos (sdlo si ha configurado el tipo de recibo en

configuracion de la aplicacion)

De modo que, en caso de error, puede realizar modificaciones sin preocupacion.

Importante:

Cuando cobra/devuelve un recibo, el libro diario correspondiente aparecera

modificado con el importe correspondiente.

No obstante si borra un recibo este desaparecera y no se incluird ningun registro en

el libro diario.
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4.12. Norma 19

Una de las enormes funciones de esta aplicacion es la posibilidad de generar
directamente discos bancarios con la llamada “"Norma 19”, es decir, soportes en
disco magnético para que el banco los cobre directamente.

Los bancos utilizan este sistema para ahorrar costes, y es mucho mas econdmico
gue el tradicional sistema de llevar el recibo fisicamente.

Para realizar un “Disco bancario”, Unicamente debe ir a la opcién de menu “Recibos
/ Cobrar recibos por banco”.

Aparecera un listado con las formas de pago disponibles y debera seleccionar una.
De este modo Unicamente apareceran los recibos pendientes de cobro de aquella
entidad que desea generar la Norma 19.

Ahora ya puede hacer clic en "Norma 19” y procedera a realizar el disco y marcar
los recibos como cobrados.

P Generacién de archivos NORMA 19

Fecibos que ze incluiran en el archivo Morma 19;
O Actual (" f* Todosz

Mirmero de recibos que 2& incluirdn i

Banco que proceszard el archivo Maorma 19 generado
|BANCO |

Concepto [descrpoion breve del contenido del archivol

RECIBOS 08A10/2010

Maombre v ubicacidn del archivo que =& generara

Fecha Confeccidn |{EA0/2010 ~ Fecha de Cobro |05/10/2010 «

H Generar Archivo w Cancelar ‘

Para mas informacion consulte a su banco/caja para esta posibilidad.

4.13. Historial de recibos

La aplicacion incorpora un Historial de recibos que le permitira conocer en todo
momento los pasos que ha realizado.

Por ejemplo: Devoluciones, cobros, modificaciones...

Lo encontrara en la opcién “Recibos / Historial de los recibos”

Pagina 20 de 30.



5. Opciones de Configuracion

Manual de MDG-Socios

© IdeSoftware Catalonia S.L.1998-2010

La pantalla de configuracion de la aplicacidon le permite definir y configurar el

funcionamiento general de la aplicacién.

Para acceder a la pantalla de configuracién debe abrir la opcion del menu
“Aplicacion / Configuracion / Configurar opciones generales” y le aparecera un
formulario con las distintas pestanas que puede configurar.

Bl MDG -Socios 2010 PRO "DATOS DE EJEMPLO"
Aplicacidn  Agenda Recbos  Consultas Ayuda

Seleccionar Base de Datos

Usuarios y Permisos de la Base de Datos

Importacion de datos. ..

Actualizaciones

Datos empresa
Realizar copia de sequridad P

Configurar moneda
Restaurar copia de seguridad 4
Yer Licencia

Idioma

Canfigurar Farmulario principal

Cerrar aplicacian

5.1. Valores

Aqui puede configurar varias opciones generales, como si debe avisar o no en
funcion del historial, o mostrar con distintos colores los registros en funcién de la

informacion.
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M Opciones

Valores l.ﬁ.genda] Recibas | Noma 19| Inicializacién | Libro Diaria |

[w |ndicar que tiene avisos pendientes
[ Mo permitir azignar maz de una vez al mismo grupo de la agenda
Indicar con colores distintos si._.

[v Elgrupo ez un concepto de cobro

[ Elrecibo esté cobrado o no

[v La farma de Pago ez por Morma 19
[w Elregiztro del higtarial ez un Avizo

w Cancel

5.2. Agenda

En Agenda podemos indicar los 2 campos libres que aparecen en los datos de la
agenda. Si los deja en blanco dichos campos, no podra modificarlos.

También puede indicar si desea una forma de cobro predefinida al afadir socios y si
desea que tengan obligatoriamente una forma de cobro.

M Opciones

Valores Agenda l Hec:il:u:ns] Marma 19 | Inicializacién | Libro Diarin:n]

Loz campos libres permiten

Campo libre 1: | introducir informacidn concreta
. de un sacio. Indique &l nombre de
Campo libre 2 | campao [en blanco o aparecen)

[ Obligar a tener un banco o forma de cobro para cada zocio

Banco/Forma de cobro predefinida en la agenda:

|EFECTIVD |

5.3. Recibos

En la pantalla de recibos puede configurar opciones que afectan a los valores de los
recibos:
« Comprobar el nimero de cuenta corriente: Comprobara el digito de control
de los nimeros de cuenta.
+ Formato de recibo predefinido: Seleccionaremos el tipo de recibo impreso
que deseamos por defecto. Si queremos introducir uno nuevo deberemos
crearlo en la pantalla de recibos, mediante la opcion F11 de informes.
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M Opciones

‘-.faln:nres] Mgenda  Recibos l Marma 19 | Inicializacién | Libro Diarin:n]

[v Comprabar que el nimera de cuenta corente ez corecta

Formato de Recibo Predefinidao;

|Recibos-» RECIED |

u Cancel

5.4. Norma 19

En la pestafia de Norma 19 podemos definir el tipo de cddigo de referencia a utilizar
para la Norma 19.

El codigo de referencia es muy importante ya que es un cédigo que el banco utiliza
para saber a quien estamos domiciliando un recibo.

Segun la Norma 19, el cédigo de referencia debe ser siempre el mismo para una
misma persona, es decir, si domiciliamos un recibo para el sefior "PEPE MORADO"”
en enero, el cédigo debe ser el mismo para “PEPE MORADQ"” en otros meses para
evitar duplicados en el banco y para poder gestionar eficazmente la domiciliacion.

M Opciones

Valures] .ﬁ.genda] Fecibos Morma 19 | |nicializacion | Libro Diariu:u]

Cadigo de referencia para la Morma 19;
* E|ndmera de cuenta carmente [CCC)

" El cadigo de la agenda
" EINIF d& la agenda

Imprimir ezte informe después de generar el archiva Morma 19

M13 -» Recibos relacionados con &l archivo ﬂ

...........................................

u Carncel

5.5. Inicializacion
Desde inicializacidon podremos acceder al formulario de borrado masivo de datos:
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x
BORRADO MASIVO DE DATOS

Desde este formulanio se puede BORBAR UNA GRAN CANTIDAD DE
DATOS. Le recomendamos hacer una copia de segundad antes de
utilizarlo.

Recuerde que el borrado de algunoz datos conlleva el borrado en
cascada de datoz relacionados con log mismos.

Por ejemplo: 5i borra log reciboz automaticamente se borrara el histonal
de loz reciboz bomrados.

[T BORRAR TODOS LOS GRUPOS

[T BORRAR TODOS LOS REGISTROS DE LA AGEMDA

[T BORRAR EL HISTORIAL DE L& AGEMDA

[T BORRAR TODOS LOS BAMCOS / FORMAS DE COBRO

[T BORRAR TODOS LOS ARCHIVOS MORKA 19

[T BORRAR EL LIERO DIARID

[T BORRAR TODOS LOS RECIBOS

[T BORRAR TODOS LOS RECIBOS COBRADOS POR MORRMA 15
[T BORRAR EL HISTORIAL DE TODOS LOS RECIEOS

X Cancelar

Este formulario nos permitira borrar una gran cantidad de informacién, por lo que
debe ser prudente al realizar esta opcion.

Importante:
Le aconsejamos realizar siempre una copia de seguridad ANTES de borrar datos por

si desea recuperar informacion.

5.6. Libro Diario

En la opcidn de Libro diario podra definir la forma como desea calcular el saldo del
libro diario.

M Opciones

Valures] .ﬁ.genda] Hecil:u:us] Morma 19| Inicializacion  Libra Diario l

Forma de calculo del Saldo en el libro diario;
" Mo calcular el Saldo

f* Saldo ordenado par Fecha

(" Saldo ardenado por Mimero de movimignto

{-y Recalcular LIBROS DIARIOS |

w Carncel ‘

Si no desea tener un saldo acumulado indique la opcidn “No calcular saldo”, de este
modo el programa trabajara ligeramente mas rapido ya que no sera necesario
realizar calculos.
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6. Generacion automatica de Recibos

Gracias a agrupar los socios en distintos grupos, MDG-Socios nos realizara de forma
totalmente automatica los correspondientes recibos de cada Socio en funcion del
importe y conceptos a los cuales esté asignado.

Unicamente debemos seleccionar qué periodo (mes y ano) y para qué grupos (uno
o todos) y generaremos automaticamente recibos con dichos conceptos.

Es necesario tener correctamente configuradas las opciones de la generacion
automatica de recibos.

6.1. Cdomo generar automaticamente los recibos

Para generar automaticamente los recibos del mes a cobrar, siga los siguientes
pasos:

+ Seleccione la opcidn de menu: “Recibos / Generacion de Recibos”
« Le aparecera la ventana de seleccion del filtro a aplicar.
o Indique el mes y afo de los recibos (de este modo seleccionaremos
los conceptos a cobrar en dicho mes)
o Indique el grupo o grupos para los que desea crear recibos.
« Le aparecera un listado de todas las personas, con sus conceptos, v el
importe a aplicar.
« Haga clic en el boton de la derecha de “Generar”
» Seleccione las opciones pertinentes de la ventana de “Generar recibos” y
haga clic en “Generar”
» Ya habra generado los recibos. Para verlos puede ir directamente a la
ventana de “Recibos pendientes de Cobrar”

M Filtrado de grupos para la generacion de recibos

GENERACION DE RECIBOS
Indique &l mes v afio de log conceptos |Elctul:-re ﬂ |2.EI'I 0 j
Indique loz grupos en log que quiere generar reciboz [uno o varioz)

wbd - ADLLTO MENSLLAL Grupos:

AT1-ADULTO TRIMESTRAL [EME.ABR.JULOCT) 0/6

AT2-ADULTO TRIMESTRAL [FEE MAY AGO MOV

AT3-ADULTO TRIMESTRAL [MAR.JUM.SEP.DIC) E"‘

Cl - CUOTA DE INSCRIPCION

Ma - MIFIO aMUaL Todos

%EX
Hinguno
wEancelar
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(La ventana de seleccion del periodo y grupos que desea generar recibos)

P! Generacidn automatica de Recibos

Conceptoz de;: Octubre 20010

Conceptoz:
" Actual " f* Todos
Total Conceptoz: B

Total Recibos 5]

£3

W dncluir la fecha de Emisidd | 051022010

El

[+ [ncluir la fecha de Vencimiento |EIE;"1 /2010

T

;;' ™ Opciones
s

@’Eenerar Recibos

w Cancelar

[~

(La ventana para generar los recibos)

6.2. Opciones de Generacion de recibos

Desde el menu o bien desde la pantalla de generar recibos puede entrar a la
pantalla de configurar las opciones de la generacion de recibos.

Este formulario se compone de 2 partes:

6.2.1. Opciones de generar recibos
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(™ Generar un recibo por cada concepto

{¢ Generar un recibo por cada persona

[v Permitir generar recibos con importe 0
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Siguiente nimera de recibo [30 Actualiza nimero

@ Aceptar w Cancelar

En la pantalla de “"Generar recibos” puede configurar diversas opciones:

Si desea numerar los recibos debe indicar el siguiente nimero de recibo
(pulsando sobre “Actualiza nUmero” obtendra el siguiente nimero en funcién
de los recibos ya introducidos)

Puede realizar un recibo por cada concepto o bien agruparlos por cada
persona, es decir, si una persona debe pagar 2 cuotas distintas solamente
creara un Unico recibo con el total.

Permitir generar recibos con importe 0. Si no tiene esta opcion los recibos
con importe resultante 0 no se crearan.

6.2.2. Opciones del detalle del recibo

MDG-Socios permite definir qué informacion se almacenara en el recibo.

En la pantalla de “Detalle del recibo” podemos configurar como sera el detalle del
recibo, asi como la cabecera, el cuerpo y el pié.
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Generar Becibos  Detalle del Recibo

Cabecera

= |8888888888888888888888888888888888888888888888888888888888888888888888888 EXENXEN]

Fie
b
IMPORTANTE: Campos dizponibles para mostrar en el cuerpo del recibo
IIn recibo esta formadao por 8 LIMEAS de 80 [- Cadigo d= la agenda E- % Descusnto
caracteres cada una. 1- Nnm_bre de la agenda 7- Importe kaotal
Seleccione el formato que desee en su recibo % Eudlgp del E"dUDID 8- Concepto
introduciendo una cabecera v un pie, asi coma los 4' Cescrlpcmg IE LR
campos que desee que aparezcan e el cuerpo. 5: ln?;;fgtgel zc.a:;f;m S

@ Aceptar w Cancelar

Mediante las diversas opciones disponibles puede configurar qué informacion desea
que aparezca en el recibo:

« 0 - El cédigo de la agenda o socio

« 1 - El nombre de la agenda o socio

« 2 - El cédigo del grupo

« 3 - La descripcion del grupo

* 4 - El concepto del grupo

« 5 - El importe del concepto (puede ser distinto en funcién de si tiene

descuento)

*+ 6 - El % de descuento aplicado

« 7 — El importe total de la linea

+ 8 - El texto del concepto

Ademas puede poner una cabecera con el nombre de la agrupacion o asociacion
para que el cliente reciba un recibo mas personalizado.
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7. Informes vy listados

MDG-Socios esta desarrollado siguiendo el sistema MDG, que permite una
interaccién muy importante con la informacion.

En cualquier momento y desde cualquier punto, usted siempre puede extraer la
informacién en formato impreso.

Unicamente debera seleccionar la opcién “F11” o el icono de impresora dentro de la
pantalla y podra seleccionar de entre los listados ya definidos, o aquellos nuevos
que desee mediante un potente y totalmente visual “"Generador de Informes”.

Los listados predefinidos aparecen en cada pantalla concreta. Por ejemplo: Los

listados correspondientes a Recibos, en la pantalla de recibos. Los correspondientes
a la Agenda, en la agenda...

& Informes y Listados X

Feqgiztros: »
IE Impresidn a...
E" » {* Pantalla
- Infarme Automnatico ™ |mpresora

£ Actual
[T Enblanco v negro
Informes seqiin los datos actuales |

£ Seleceion
* Todos

R NOMBRE [- M -
Etiquetas postales [posicidn definible] [3#3] Int
B Etiquetas postales [983) Int
B Libro diano por banco Int
B Libro diario por registro de la agenda Int
B Liztada Telefdnico Int

Sobres para cartas m

==l oln@ X Cancea|

(Listados predefinidos en la Agenda)
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7z ¥ista previa - Registros de la Agenda por Grupo - |EI|5|

tTaux =EHES #k? X

Registros de la Agenda por Grupo

| Codigo |Descripcic’n Grupo Fagina 1 de 1
| Cadiga | Hombre Telf 1 Telf 2 Telf Mavil Fax
[am [ADULTO MENSUAL
1 N EL PALOMARES
2 [JUAN FRANCISCO ABRIL RIFA 555 555 555
4 |BRUGUESIO ALBERICH FULIDO TTT 888 004
2 |Awan0 ARMENGOL PUERTAS 208 200 210
2 |ARSENIO ARPAMORA 123 749 456
10 YOLANDAALGUERD CARMEND 333 555 666
14  EDUARDO BEREGUERD LACORTE 030 020 4848 474 747 474
12 ESTER CASAMDWA ESTEWES 11111 777
10 CHBWA AREWALD RS 192 200 201 205 206 207
5 WIRGINIA CAOS GUBARA 000 725 522
3 M&RLADOCRE COLORADQ TG IV TTE
41 DANIELA GERONA OCHOA G661 661 661
42 ANTOMID GUISANTOMFA BEMEDICTO 445 445 dd5
AT AOULTO TRIMESTRAL
3T |ALE{ AGUSTINGS PALOP 223 999 8548
5 BMILIO BARBERA PALLARES AT 95T 963 hd
2 |ARSENIO ARPAMORA 123 789 456 £
13 CUSTODIO CASTILLO ROSA TTT 654 321

[Pagina 1/ | K1 i

(Ejemplo de listado de los grupos con sus socios)
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