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Cuando una red comience a trabajar en su campafa este manual pretende resolver las
dudas e incidencias que surgen a lo largo de la campana.
En cada apartado se adjunta un video actualizado explicativo.

1. DATOS ENTIDADES

1.1 Cémo saber que correo y usuario tienen asignado una
entidad

1. Para ver los datos con los que la entidad esta inscrita en el aplicativo vamos a
Datos/Entidades

Entidades

Pro

» Parametrizacion mod..

2. Filtramos por nombre de usuario y buscamos la entidad que queremos

0O NIF Nombre Email Poblacion Provincia

3. Haciendo doble click sobre la entidad se despliega todos los datos de la entidad.
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1.2 Cambio de datos de una entidad

Nota: El usuario se cambia desde otra pestafna. Mirar el siguiente apartado.

Para el cambio de datos (email, direccion, web, teléfono, etc) de alguna entidad debemos
seqguir los siguientes pasos:

1. Ir a Datos de Entidades/Entidades

2. Seleccionamos haciendo doble clic en la entidad a la que queremos cambiar los
datos

3. Se despliegan todos los datos de la entidad y seleccionamos la que queremos
cambiar.

4. Podemos cambiar el nombre de la persona de contacto, la direccion de mail, el
teléfono, pagina web, etc.

5. Silo que cambiamos es el mail, la entidad tendra que entrar en la pagina de
https://ensenaelcorazon.org/ y entrar con su nuevo mail y pinchar en Recuperar
contrasefia
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https://ensenaelcorazon.org/

Introduce el nombre de usuario

Usuario

Contrasena

Acceder

Recuperar contrasena

Recuperacion de contrasefia

Para poder enviar vuestra contrasefa, tendréis que rellenar los
siguientes datos que os solicitamos.

Una vez comprobada la veracidad de los datos, os enviaremos un
correo electrénico a vuestra direccion de contacto, facilitando el cédigo
de usuario y la contrasena de entrada a vuestro balance.

Usuario o Correo electronico

Usuario o Corr
Solicitar

6. Le llegara un correo con las nuevas claves.
7. IMPORTANTE antes de salir le damos al botdn de guardar que aparece al final de

la pagina. Si no hacemos esta accién no se guardan los cambios.

@ En el siguiente enlace podéis ver un video. Cambiar algun dato de una entidad,
excepto el nombre de usuario

1.3 Cambio de usuario de acceso

Si queremos cambiar el nombre de Usuario de acceso debemos saber primero cual es el
asignado por el aplicativo. Para eso:

1. En la pestana de datos entidades/ entidades vemos todas las entidades que estan

en nuestra Red. En la ultima columna encontramos el nombre del Usuario de la
entidad que queremos modificar. Lo apuntamos.
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Entidades

2. Vamos a la pestafia de Configuracién/Usuarios

Usuarios

3. Nos aparece un listado de todas las entidades por nombre de usuario. Si
pinchamos sobre la columna Nombre de usuario se nos ordena alfabéticamente

] Nombre de usuario - Habilitado

4. Localizamos nuestro usuario y con doble click se despliega todos los datos que
queremos cambiar (nombre de Usuario, nombre y apellido, idioma, etc)

5. Asignamos un nuevo nombre de usuario.

6. IMPORTANTE antes de salir le damos al botén de guardar que aparece al final de
la pagina. Si no hacemos esta accién no se guardan los cambios.

ATENCION MUY IMPORTANTE

No debemos cambiar nunca la casilla de roles. Nuestras entidades tienen siempre roles
de usuaria.
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Nombre de usuario Test10

Nombre Ana
Apellidos Apellidos
Email

Idioma Castellano
v | Activo

Editar contrasena

Roles role_admin

v| role_user

@ Puedes ver un video en el siguiente enlace Cambiar nombre de usuario de acceso

1.4 Cambiar contraseina de una entidad

IMPORTANTE: Esta accion la podemos hacer nosotras aunque no recomendamos su
accion porque la entidad una vez cambiada la contrasefia no puede volver a cambiarla
ella misma y se quedara con la que le hemos asignado. Con lo cual sabremos su
contrasena para entrar en el aplicativo.

Sugerimos que cuando la entidad no recuerde su contrasefia pulse en el inicio de la
pagina “Recuperar contrasefa”.

Introduce el nombre de usuario:

Usuario
Contrasena
Acceder

Recuperar contrasena

Se desplegara un cuadro de dialogo como el siguiente y tendra que introducir el mail o
usuario.
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Recuperacion de contrasena

Para poder enviar vuestra contrasefia, tendréis que rellenar los
siguientes datos que os solicitamos

Una vez comprobada la veracidad de los datos, os enviaremos un
correo electronico a vuestra direccion de contacto, facilitando el codigo
de usuario y la contrasena de entrada a vuestro balance

Usuario o Carreo electronico

Solicitar

Si no recuerda el nombre de usuario o el correo electrénico podemos consultarlo nosotras
en Datos de Entidades/Entidades. En la ultima columna encontramos el nombre del
Usuario de la entidad que queremos modificar

Para cambiar la contrasena de una entidad:

1. En la pestafia de datos entidades/ entidades vemos todas las entidades que estan
en nuestra Red. En la ultima columna encontramos el nombre del Usuario de la
entidad que queremos modificar. Lo apuntamos.

2. Vamos a la pestafia de Configuracién/Usuarios

3. Nos aparece un listado de todas las entidades por nombre de usuario. Localizamos
nuestro usuario y con doble click se despliega todos los datos que queremos
cambiar (nombre de Usuario, nombre y apellido, idioma, etc)

4. Pinchamos en Editar contrasefia y nos saldra un desplegable para introducir
nuestra nueva contrasena. Y luego tenemos que volver a repetir la misma
contrasena otra vez.

5. Esta contrasefia debemos pasarla a nuestra entidad. Ella no podra cambiarla, con
lo cual nosotras sabremos su contrasefa.

6. IMPORTANTE antes de salir le damos al botén de guardar que aparece al final de
la pagina. Si no hacemos esta accién no se guardan los cambios.

@ Puedes ver un video en el siguiente enlace _Cambiar contrasefia de una entidad

1.5 Ver y aceptar peticiones de alta

Para ver y aceptar entidades que se han dado de alta en nuestra red para completar el
balance social:
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IMPORTANTE A TENER EN CUENTA ANTES DE VALIDAR UNA ENTIDAD

Cuando tenemos dudas si una entidad ya se registré es importante revisar que la entidad
no existe ya para no duplicar. Muchas veces las entidades no se acuerdan o han
cambiado el correo y se vuelven a registrar. Es importante que sigan con su mismo
usuario porque asi los datos de los balances/auditorias de otros afios no se pueden
asociar a esa entidad.

1. Para comprobar si una entidad ya esta registrada la buscamos en nuestro listado
de entidades. Vamos a Datos de entidades/Entidades

2. Filtramos por nombre de entidad y comprobamos que la entidad no aparezca

0O NIF Nombre Email Poblacion Provincia

Si la entidad ya estuviera registrada y no se acordara del correo podemos comprobar
nosotras cual es su correo.

Si quisiera cambiar estos datos podéis ver el apartado 1.2 donde se explica.

Para aceptar peticiones de altas en nuestras redes

1. Entras en Funcionalidades/peticiones de alta
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2. Ordenamos las peticiones por fecha de peticion y nos quedaran en la parte
superior las que estan pendientes de resolucion.

3. Damos a aceptar y le llegara a la entidad un correo diciendo que ha sido aceptada
la peticion y que ya pueden empezar con el balance.

Idioma = g
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[ENTITY_NAME],
Hemos aceptado vuestra solicitud al mddulo. Gracias por vuestra participacion!
La plataforma Ensefia el corazon es un recurso a disposicion de la Economia Social y
Solidaria en favor de la rendicion de cuentas y la medida de impacto. En ella, las distintas
redes de REAS Red de Redes impulsamos modulos para recoger datos en favor del

balance/auditoria social.

Si se trata de la primera solicitud de acceso a un modulo recibiréis otro correo con vuestro
usuario (correo electronico) y la contrasefia asignada.

Para cualquier duda o comentario podéis poneros en contacto con nosotras.

Muchas gracias y a ensenar el corazon!

Aplicar

@ Puedes ver un video en el siguiente enlace. Ver y aceptar peticiones de alta

1.6 Qué hacer cuando desaparece una entidad

Al inicio de cada campana el super administrador tiene que dar nuevamente de alta 'y
asignar a cada red las entidades asociadas a cada red. Puede pasar que alguna entidad
no se haga bien o no se asigne. Entonces cuando la RED intenta verla no le aparece.
En estos casos los pasos a seguir son:
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1. Enviar un correo al superadministrador (paula.gorini@reas.red) con el nombre
completo de la entidad, CIF y correo electrénico para poder localizarla.

2. El superadministrador asignara al nuevamente el permiso y la entidad ya
aparecera.

1.7 Cémo dar de alta una entidad

2. DATOS BALANCES/AUDITORIAS
2.1 Ver balances abiertos

5. Ver balances abiertos

2.2 Enviar correo electrénico a una entidad con un balance
abierto

6. Enviar correo electronico a una entidad con un balance abierto

2.3 Editar datos de un balance

7. Editar datos de un balance
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3. DOCUMENTOS RESULTADOS DE LAS
ENTIDADES

{ Resultados - pdf ] Generar

8. Generar documento que NO guede visible para una entidad

9. Generar documento que Si quede visible para una entidad

10. Cambiar logos v colores infografias y documentos resultados

VALIDACIONES Y GENERACION DE
TODOS LOS DATOS DE LAS ENTIDADES
DE LA RED

CONSIDERACIONES PREVIAS PARA VALIDAR

Cuando validamos una entidad estamos comprobando que no hayan datos extrafios en la
introduccion de datos por parte de las entidades.

Antes de empezar con las validaciones tenemos que realizar las siguientes comprobaciones:
1. Revisar texto que se envia a las entidades, logos de la red, y cédigo de colores del informe

Vamos a Configuracién/General en este apartado encontramos todo lo referente a la informacién
de nuestra red.
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https://drive.google.com/file/d/1j-MaL34HcidL4hzQMBZDjaNnHRtrE2XC/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1MIaxMeoeQTJ6O60SMjL7algykJvCMoc5/view?usp=drive_link
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Logotipo: Son los que apareceran en los informes de las entidades

Logotipos

Logotipo balance social bésico Logotipo balance social Logotipo balance social blanco

1y 1y Y
@ red de economia alternativa y solidaria @ red de economia alternativa y solidaria @ red de economia alternativa y solidaria

otra economia es posible otra economia es posible otra economia es posible

logo_reas_murcia_0.png N 1 5 logo_reas murcia_0.png . t  logo_reas_murcia_0.png N t

Logotipo mercado social Logotipo agente social

- - red de redes de economia
SOCIal b alternativa y solidaria
logo mercado social general.png L 1 5 Logo_REAS_RAR_1png I 1 &

Colores: En este apartado los colores son los que apareceran en el informe final de nuestras
entidades. Para saber qué colores se representan en los informes podemos comprobarlo
descargando uno.

Colores Colores de fondo

D Color principal oscuro
. Color principal normal
D Color principal claro

. Color secundario

\:J Economia

E] Miembros de la organizacion
D Politica de lucro

\:J Transparencia

\:J Democracia

(] Paridad

B Formacion

[ calidad laboral

[:] Igualdad salarial

[:] Finanzas éticas

D Mercado social

|:| Intercooperacion

[ ] contribucién al procomun
[:] Redes y movimientos

[:] Medio ambiente

Si quisiéramos cambiar esos colores pinchamos sobre el color que queremos cambiar y se
despliega una ventana donde podemos seleccionar el color que queremos.
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LOIOTS X Usuarios ~ || General ~
RGB  HSV  Swatches

mercad
Social

logo mercado social general.png

Colores

D Color principal oscuro

. Color principal normal

l] Color principal claro

Red «
. Color secundario
Green —
Blue —
OK Cancel

Resultados - pdf Generar

2. Hay que hacer las validaciones -> cosas a tener en cuenta
3. Definir qué documentos queremos ese afno

4. Las redes que tienen sello, deben enviar el formato del sello (si cambia respecto el afio
pasado) para poder subirlo al aplicativo (mediante incidencia a jamgo).

DOCUMENTACION PARA VALIDAR

Nota: estos documentos de validacion no son imprescindibles. Lo importantes es revisar aspectos
donde habitualmente vemos errores:
- Numero de personas no binarias en la organizacion -> Hay entidades que se confunden y
en la casilla “No binaria” ponen el total de personas. Por eso, es util revisar si hay algun
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numero de personas no binarias que sea elevado (a priori, los ultimos afos las personas
no binarias no llegan al 1% del total).

- Salarios (€/hora) muy altos o bajos.

- Personas trabajadoras vs PME: en Datos Generales pedimos las personas trabajadoras al
terminar el afio anterior. Y en Economia y reparto de la riqueza pedimos el numero de
jornadas completas durante todo el afio. Es util revisar que los datos son coherentes. Por
ejemplo, a priori puede ser sospechoso que una entidad con 6 personas trabajadoras
tenga 30 jornadas completas.’

- Gastos de personal vs salarios: hacemos incidencia en que los gastos de personal deben
ser como minimo iguales a los gastos en salarios brutos.

Carpeta del drive donde podemos encontrar las hojas de excel para validar:

CARPETA 10. SEGUIMIENTO DE CAMPANA/VALIDACIONES TECNICAS

11. Descarqgar resultados de todas las entidades de la red (para poder hacer validaciones
obtener los datos finales de campana, etc, informes generales, etc)

12. Validacion de las entidades v cambio de estado a validado técnico

13. Definicidén mensaje correo electrénico al pasar a validado técnico

CONFIGURACION MENSAJES

14. Cambiar mensajes automaticos que recibe una entidad cuando pide acceso a un
modulo: - Reaqistro. reqistro aceptado, reqistro denegado

15. Cambiar mensaje que aparece cuando una entidad va ha contestado la
auditoria/balance y lo puede cerrar

SEGUIMIENTO DURANTE LA CAMPANA

Enviar correos desde el aplicativo

" En algunos casos eso podria ser posible. Por ejemplo, entidades del sector educativo que contratan
muchas personas para actividades de verano y que en diciembre ya no estan en la entidad. El numero de
jornadas completas durante el afio podria ser superior al nUmero de trabajadoras a 31 de diciembre.
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https://drive.google.com/file/d/1xFBZCq9pcwpeX4fpA_YUaTxLsjiCtkJt/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1xFBZCq9pcwpeX4fpA_YUaTxLsjiCtkJt/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1xFBZCq9pcwpeX4fpA_YUaTxLsjiCtkJt/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1t1_lj-5sGsn1qlFeOv2vyTVOrauxWETL/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1t1_lj-5sGsn1qlFeOv2vyTVOrauxWETL/view?usp=drive_link

ENVIAR CUESTIONARIOS EXTERNOS
(LABORALES) - s6lo para redes con
cuestionarios externos

16. Subir contactos al aplicativo mediante un csv
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