
MEMORANDUM

FECHA:


1º Febrero del 2012
PARA:



Secretaria Distrital/cc: Superintendente Distrital

DE:



Ronald D. Kelly, Secretario General  

ASUNTO:


Reportando Informes de Fin de Año


De acuerdo a la Disciplina (1332), el secretario de distrito debe supervisar que formas, instrucciones y cualquier otra información relacionada están a la mano a tiempo para que los reportes sean presentados antes de las fechas límites establecidas por el distrito. La mayor parte de secretarios distritales/oficinas distritales usan el correo electrónico para su correspondencia y adjuntan documentos y materiales por esta ruta a todos aquellos que los necesitan. Ellos también se comunican, vía correo electrónico, las direcciones electrónicas así como ir en línea y obtener las formas necesarias e información del Sitio de Internet del Secretario General. Tenga presente que si usted tiene a personas que no usan una computadora esto requerirá que envíe copias de todo vía correo postal.


Los secretarios de distrito deben estar totalmente enterados con las instrucciones indicadas  abajo. Digiera cada párrafo. Aunque enviamos estas instrucciones el año pasado, éste ha sido un año en el cual muchos no las han leído. Esto puede proveer un recordatorio provechoso. Después de leer las instrucciones, si usted juzga que tiene preguntas, por favor envíe por correo electrónico o llame por teléfono a David Pfister (pfisterd@wesleyan.org; [317-774-7931]) del Departamento de Comunicaciones. Él está disponible para asistirle. El secretario de distrito debe tener un entendimiento claro de como el sistema funciona con el fin de ayudar a otros en el distrito a conocer como  entrar en el sistema y usarlo. Se asume  que usted trabajara conjuntamente con su oficina  Distrital y/o con el superintendente en la implementación de este nuevo sistema en su distrito. Por favor tome la iniciativa de ponerse en contacto con su oficina de distrito para asegurarse la cooperación necesaria para usar estos métodos de la manera más eficiente.

SITIO DE INSTRUCCIONES ESTADÍSTICAS

El sitio de Reportaje Estadístico es el depósito de la información estadística de la iglesia Norteamericana. El sitio de Internet está disponible a cualquier pastor con credenciales válidas que estén refrendadas en uno de los distritos Norteamericanos o a cualquier personal de Distrito de Norteamérica.

La información estadística de la iglesia local puede ser ingresada por la iglesia local u oficina de distrito. Ésta será una decisión a nivel de distrito como quién será el que ingresará la estadística, la oficina de distrito o el pastor de la iglesia local. Si las iglesias locales ingresan la estadística, ellos tendrán que ser asignados a su iglesia local, que es hecha por la opción de Designación de Iglesia bajo la sección de Admin Links. Ver el apéndice B abajo para procedimientos en la entrada nombramiento de iglesia.

Nota: Con el Fin de usar cualquiera de las características en el sitio de Reporte Estadístico, cada pastor o personal de distrito tendrán que tener una cuenta de entrada al sistema. Ver el apéndice A abajo para procedimientos en la creación de una cuenta de entrada al sistema. Cada distrito decidirá si la oficina de distrito creará la cuenta de entrada al sistema o hacer que los pastores creen su propia entrada. 

Importancia del Primer Paso

Cada distrito necesitará ingresar al sitio de Internet cada año e ingresar los datos estadísticos de las iglesias locales el último día de fecha establecida. Ver el apéndice C abajo para procedimientos de ajuste de fecha.

Instrucciones para Ingresar la Información Estadística de Iglesia Local en la oficina Distrital:

1° Paso En un navegador de Internet escriba la siguiente dirección: http://www.wesleyan.org/stats. Cuando aparezca la opción de Entrada al sistema, introduzca su número de usuario y su contraseña. Una vez que usted se ha registrado con éxito en el sistema seleccione la opción de Estadísticas bajo la sección de Manejo de menú (Manage menu section).

2° Paso El siguiente desplegado es la Pantalla de Selección para Ingresar Registros Estadísticos. Use los campos de ciudad, estado para ayudar a localizar la iglesia que busca. De la lista de iglesias, seleccione el enlace de Entrada en la distante del lado derecho para ingresar la información estadística de la iglesia. 

3° Paso: La pantalla siguiente listará varias categorías estadísticas para la iglesia local. Haga clic en cualquiera de los botones de categoría para obtener la pantalla para ingresar la estadística.

4° Paso: Ingrese la información estadística en los campos individuales para cada categoría en particular. En la parte baja de la pantalla a la derecha están tres botones. 

*Cancel – Regresa a la pantalla selección de categoría y no actualiza los campos.
*Clear – Reinicia todos los campos para la categoría seleccionada. 

*Save – Guarda los cambios en el archivo y regresa a la pantalla selección de categoría. Cuando el botón Guardar (Save) es seleccionado ésto registrará la fecha y la hora cuando el registro fue guardado junto con el nombre de la persona que ingresó al sistema. 

Siga el proceso hasta que todos los campos de todas las categorías hayan sido completados. Este proceso no tiene que ser completado de una sola vez. Usted puede detenerse y comenzar tanto como sea necesario. 

Instrucciones para Ingresar Información Estadística de Iglesia Local como pastor local:

1° Paso En un navegador de Internet escriba la siguiente dirección: http://www.wesleyan.org/stats. Cuando aparezca la opción de Entrada al sistema, introduzca su número de usuario y su contraseña. Una vez que usted se ha registrado con éxito en el sistema seleccione la opción de Estadísticas bajo la sección de Manejo de menú (Manage menu section). Si usted no puede tener acceso a su cuenta, llame la Oficina de Distrito y asegúrese que ha sido oficialmente designado a su iglesia en el sistema. 

2° Paso : La siguiente pantalla listará varias categorías estadísticas para la iglesia local. Haga 
un clic en cualquiera de los botones para obtener la pantalla para ingresar la estadística.

3° Paso: Ingrese a los campos individuales para cada categoría en particular. En la parte baja de la pantalla a la derecha están tres botones.

*Cancel – Regresa a la pantalla selección de categoría y no actualiza los campos.
*Clear – Reinicia todos los campos para la categoría seleccionada. 

*Save – Guarda los cambios en el archivo y regresa a la pantalla selección de categoría.

Cuando el botón salvar es seleccionado ésto registrará la fecha y la hora cuando el registro fue guardado junto con el nombre de la persona que ingreso al sistema. 

Siga el proceso hasta que todos los campos de todas las categorías hayan sido completados. Este proceso no tiene que ser completado de una sola vez. Usted puede detenerse y comenzar como tanto sea necesario. 

4° Paso :  Una vez que usted haya completado el proceso, asegúrese de hacer clic en el botón para notificar a su oficina de distrito que la entrada estadística para su iglesia ha sido completada. Usted también puede elegir "Imprimir" en el lado superior derecho de la página, lo cual le permitirá imprimir una copia de su reporte.

Nota : Hay una fecha final que es ajustada por cada distrito tanto como sea posible al último día para el ingreso estadístico de iglesias locales.

Apéndice A – Creando una cuenta de entrada (login) al sistema

El sitio de Reporte Estadístico está abierto a cualquier pastor con credenciales válidas refrendadas en uno de los distritos Norteamericanos o a cualquier personal de distrito de Norteamérica. Cada oficina de distrito decidirá si la oficina de distrito o los pastores individualmente crearán las cuentas.

Instrucciones para pastor individual que crea una cuenta:

1° Paso : En un navegador de Internet escriba la dirección siguiente: http://www.wesleyan.org/stats. Si usted no está seguro  de si el distrito haya creado una cuenta para usted, confirme con la oficina de distrito primero, antes de intentar crear una cuenta. Por otra parte, haga clic en el botón de “Solicitud de Cuenta (Request Account)”. Contiguo al lado izquierdo está una lista de opciones de menú; seleccione la opción para Crear una Cuenta (Create an Account). En la pantalla siguiente llenar toda la información, luego presionar "Siguiente (Next)" y avanzará a la siguiente pantalla. Después de llenar los espacios en blanco en las cinco pantallas, presione el botón de Envío (Submit) de Información. Los campos con un * rojo son campos requeridos.

2° Paso : Abra el correo electrónico del Secretario General que le da la bienvenida al sistema. Haga clic en el enlace dentro del correo electrónico para verificar que la dirección de correo electrónico en la que ingresó en su cuenta es válida. En este punto usted puede volver al sitio de Reporte Estadístico e ingresar al sistema pero no tendrá acceso para ver la información estadística para iglesias locales hasta que la Oficina del Secretario General haya revalidado sus credenciales.

3° Paso : La Oficina del Secretario General validará sus credenciales permitidas, luego le notificará por correo electrónico que el proceso ha sido completado. Hasta este momento tendrá  acceso a la estadística de iglesia local y el directorio de pastores.

El proceso está completo. Si usted tiene algún problema con la creación de su cuenta  contacte con su oficina de distrito o envíe un correo electrónico a gensec@wesleyan.org.

Instrucciones para creación de una cuenta para la oficina Distrital:


1º Paso :   En un navegador de Internet escriba  la dirección siguiente: http://www.wesleyan.org/stats. Ingresar al sistema como de costumbre. Una vez que usted ha ingresado exitosamente en el sistema seleccionar la opción  Crear una Cuenta (Create an Account) bajo el enlace (Admin Links menu section). En la pantalla siguiente llenar toda la información, luego presionar "Siguiente (Next)" avance a la siguiente pantalla. Después de llenar los campos en blanco en las cinco pantallas, presione el botón de Envío(Submit) de Información. Los campos con un * rojo son campos requeridos. Por favor no crear cuentas duplicadas, ya que una será eliminada.


El sistema enviará un correo electrónico de bienvenida al pastor que haya creado su cuenta . El pastor necesitará completar el  2º paso.


  2º Paso : Este paso necesitará ser completado por el pastor. El pastor recibirá un correo electrónico del Secretario General dándole la bienvenida a él o ella al sistema. Haga Clic en el enlace dentro del correo electrónico para verificar que la dirección de correo electrónico en la que ingreso  en su cuenta es válida. En este punto el pastor puede volver al sitio de Reporte Estadístico e ingresar al sistema, pero no tendrá acceso para ver la información estadística para iglesias locales hasta que la Oficina del Secretario General haya revalidado sus credenciales de licenciatura.

Paso 3: La Oficina del Secretario General validará las credenciales de licenciatura del pastor, luego los notificará por correo electrónico que el proceso ha sido completado. Hasta este momento, el pastor tendrá el acceso a estadística de iglesia local y el directorio de los pastores.

El proceso esta completo. Si tiene algún problema con la creación de cuentas, envíe un correo electrónico a gensec@wesleyan.org. 

Apéndice B – Nombramiento de Iglesia

Cada pastor que está nombrado a una iglesia local necesitará la oficina de distrito para completar este paso. El nombramiento de iglesia es usado para conceder el acceso de pastor ingresar la estadística para su iglesia local. Esta sección es sólo para pastores que están nombrados actualmente a una iglesia local.

Si un pastor sirve en dos congregaciones, por favor desígnelo a cada nombramiento.

Instrucciones para las oficinas de distrito para conectar pastores nombrados a una iglesia local:

1º Paso: En un navegador de Internet escribir la dirección siguiente: http://www.wesleyan.org/stats. Ingresar al sistema como de costumbre. Una vez que ha ingresado exitosamente en el sistema seleccione la opción Designación de Iglesia (Church Appointment) bajo el enlace (Admin Links menu section). En la siguiente pantalla, elija su distrito. La siguiente pantalla es la Pantalla de Selección para Designar el Nombramiento de Iglesia (Assigning Church Appointment). Llene los campos de búsqueda, primero haciendo clic hacia abajo (o hacia arriba) en esta casilla se generará una lista de pastores para elegir. Una vez que la lista de pastores es desplegada en la pantalla, elija al pastor apropiado para la iglesia dada.

 2º Paso : Muévase de iglesia a iglesia, seleccionando al pastor correcto (si hay cambios) y adición de pastores, si hay cambios de posiciones del personal. Si una posición está eliminada, use  la " X" en el lado derecho de la pantalla para remover la posición.

El proceso está completo. Si usted tiene algún problema con el nombramiento de un pastor a una iglesia local envíe un correo electrónico a gensec@wesleyan.org. 

Apéndice C – Ajustando el último día  para ingresar estadística de iglesia local

1º Paso :  En un navegador de Internet escribir la siguiente dirección : http://www.wesleyan.org/stats. Ingresar al sistema como de costumbre. Una vez que usted ha ingresado exitosamente en el sistema  seleccione la opción Oficina de Distrito bajo el (District Admin menu section). La siguiente pantalla incluye campos de información que pertenecen a su distrito.

2º Paso: Haga clic en el campo “Entrada de Fecha (Date Input Closed)” para seleccionar la fecha. La fecha seleccionada será el día en que el ingreso de estadística será cerrada. En otras palabras, si la última fecha que una iglesia en su distrito puede ingresar la estadística es15 de julio, entonces la fecha de ajuste es el 16 de julio en el campo  “la Entrada de Fecha (Date Input Closed) ”.

3º Paso: Selecciones el boton “Actualizar (Update) para guardar los cambios

Apéndice D – Instrucciones para ingresar la información de Líderes de Iglesia Local 

1º Paso : En un navegador de Internet escriba la dirección siguiente: http://www.wesleyan.org/stats. Ingresar al sistema como de costumbre. Una vez que ha ingresado exitosamente en el sistema, seleccione la opción  Líderes de Iglesia Local bajo la sección Manejo de menú. La siguiente pantalla incluye campos de información que pertenecen a su iglesia. 

 2º Paso : Cuando usted ve los nombres y posiciones en la pantalla, si una persona no está sirviendo ya en el cargo asignado en la lista,  Haga clic en "Remove" para eliminarlo. Si esta persona ha sido elegida para una posición diferente, haga clic en "Edit". En la siguiente pantalla, abra el menú descendiendo al lado de la casilla "Position", y elija la posición correcta para esta persona. También corrija cualquier otra información errónea en esta página. Haga clic en "Actualización (Update)" en la parte inferior de la página.

3º Paso : Si usted desea ingresar una nueva persona con su posición, elegir “Crear Nuevo Registro(Create New Record),” entonces llene todos los espacios en blanco y haga clic en "Añadir(Add )" en la parte inferior de la página. Continúe en esta misma forma hasta que haya ingresado a todos los Líderes de Iglesia Local y su información.

Apéndice E – Instrucciones para ingresar información de Líderes de Distrito

1º Paso : En un navegador de Internet escriba la dirección siguiente: http://www.wesleyan.org/stats. Ingresar al sistema como de costumbre. Una vez que ha ingresado exitosamente en el sistema, seleccione la opción  Líderes de  Distrito bajo la sección (Admin Links menu section). La siguiente pantalla incluye campos de información que pertenecen a su distrito.

2º Paso : Cuando usted ve los nombres y posiciones en la pantalla, si una persona no está sirviendo ya en el cargo asignado en la lista, clic en "Remove" para eliminarlo. Si esta persona ha sido elegida para una posición diferente, haga clic en "Edit". En la siguiente pantalla, abra el menú descendiendo al lado de la casilla "Position", y elija la posición correcta para esta persona. También corrija cualquier otra información errónea en esta página. Haga clic en "Actualización (Update)" en la parte inferior de la página.

3º Paso : Si usted desea ingresar una nueva persona con su posición, elegir “Crear Nuevo Registro(Create New Record),” entonces llene todos los espacios en blanco y haga clic en "Añadir(Add )" en la parte inferior de la página. Continúe en esta misma forma hasta que haya ingresado a todos los Líderes de distrito y su información.

1. REPORTANDO PERSONAL DE DISTRITO E IGLESIAS

Hemos recolectado la mayor parte de esta información a través del Sitio de Internet WESLEYAN WEB STAT SITE, suministrada por los mismos ministros o por parte de la oficina de su distrito. Esto reduce enormemente la carga de trabajo para los distritos cuando toda esta información ha sido procesada y mecanografiada en formatos para ser enviadas al Secretario General.

Si ingresará cambios en el Sitio Estadístico como ocurren, hará su trabajo y nuestro trabajo mucho más fácil. Para cambios que no pueden ser hechos en el Sitio Estadístico, por favor use una de las formas en www.wesleyan.org/doc/gensec bajo “Formatos del Secretario Distrital (District Secretary Forms)” y envíelo como un adjunto de correo electrónico a gensec@wesleyan.org.

2. FECHAS LÍMITES

Hay tres fechas límites por las cuales necesitan preocuparse:

A. 
El Reporte Estadístico de La Iglesia Local para la Conferencia de Distrito tiene que ser enviado en el nuevo sistema de sitio de stat a tiempo que nos permita un reporte distrital consolidado para estar preparado con su estadística distrital para la conferencia de distrito.

B.  Los Reportes Anuales de Servicios Ministeriales deben estar a mano a tiempo para que el DBMD  prepare estos reportes consolidados para la conferencia de distrito con respecto al personal  ministerial.

C.  Una vez que la conferencia de distrito ha terminado, usted debe preocuparse con el envío de los Reportes del Secretario Distrital para el Secretario General  sobre Personal e Iglesias no más tarde que dos semanas después de cerrada su conferencia de distrito. Este reporte 
sólo puede ser completado en una forma asistida por computadora y enviado como adjunto por correo electrónico.

3. REPORTE ESTADISTICO ANUAL DE IGLESIA LOCAL 

PARA LA CONFERENCIA DE DISTRITO

Una ventaja obvia del nuevo sistema de reporte consiste en que una vez que los datos han sido suministrados en el nivel de iglesia local no tendrá que ser reproducido en un informe combinado al Secretario General. Sin embargo todavía se requiere que la estadística de distrito produzca un reporte combinado de toda la estadística de iglesia al distrito para su conferencia de distrito, que sería incluida entonces en el diario de distrito.


NOTA: Una forma para el reporte Estadístico Anual de la Iglesia Local está en el sitio de Internet del Secretario General y puede ser descargado, imprimido, y ser usado como una hoja de trabajo electrónica. En caso de iglesias locales y pastores que no usan computadoras, puede ser llenada y enviada al oficial de distrito apropiado quien ingresará el reporte en línea. Por favor note que el reporte Estadístico de Iglesia Local ha sido revisado y simplificado para este año.

4. REPORTES DE SERVICIO ANUAL


De acuerdo a la Disciplina para completar un Reporte de Servicio Anual es requerido que la persona posea credencial válida para enviarlo a la Junta de Desarrollo Ministerial Distrital (DBMD)    con una copia al superintendente de distrito para la fecha designada por la conferencia de distrito (Disc. 1390:7-8; 1402). Hay siete diferentes reportes  de servicio anual que corresponden a los siete tipos diferentes de credenciales editadas.


Si usa Internet y envía versiones electrónicas del reporte de servicio anual vía correo electrónico como adjunto, asegúrese que envía el reporte correcto. Los ministros pueden ingresar al sitio de Internet del Secretario General y descargar la forma necesaria pero ellos necesitarán instrucciones de usted en cuanto a cual reporte ellos deben usar. Si usted tiene a ministros que no usan una computadora, requiriéndole enviar una copia impresa, tenga cuidado de imprimir la versión del reporte específicamente señalada como versión "copia impresa" (Acróbata pdf versión).

La siguiente es la lista de los diferentes Reportes de Servicio Anual.

· Reporte del Ministro – Todos los ministros quienes no estén sirviendo de manera sola o pastor titular, asociado o pastor asistente, o como un evangelista.\

· Reporte del pastor - Solamente titulares ó sólo pastores.

· Reporte de Pastor Asistente/ Asociado –

· Reporte del Estudiante ministerial – Si un estudiante ministerial ha sido asignado por la conferencia de distrito como un pastor o un pastor asistente ellos deben usar la forma para estas categorías.

· Reporte del Ministro Jubilado – Si un ministro jubilado es asignado por la conferencia de distrito como un pastor o pastor asistente deben usar la forma para estas categorías.

· Reporte de Trabajador Despedido - Incluye un Reporte Financiero separado.

· Reporte del Evangelista - Evangélistas en general, evangelistas asociados en general y lista general de evangelistas en reserva. Incluye un Reporte Financiero separado.

5. REGISTRO DE LÍDERES DE IGLESIA LOCAL

Cada iglesia tiene una Conferencia Anual de Iglesia Local, generalmente en la primavera, en la cual, entre otras cosas, ellos eligen o designan a sus oficiales para el próximo año fiscal. Recuerde  a los pastores que deben ir en línea inmediatamente después de su conferencia de iglesia local y rellena este informe en el sitio estadístico confessional. (Véase el Apéndice D arriba para obtener instrucciones sobre la manera de presentar esta información.)
6. CERTIFICADO VIGENTE DE POSICIÓN DEL MINISTRO

A cada persona con credencial le será emitida cada año una “Credencial Vigente” firmada por el secretario de distrito. Esta credencial de bolsillo es la que mantiene las credenciales corrientes del ministro. Por lo general éstas son entregadas al cerrar la conferencia de distrito después de la acción de la conferencia que ha aprobado todas las credenciales para el nuevo año fiscal. Usted encontrará esta credencial de bolsillo listada en La Disciplina 6430. Esta es también una de las formas proporcionadas a usted en el sitio de Internet  del Secretario General. Se recomienda sean impresas usando un material para tarjetas durables. Usted tiene la libertad de producir sus propias formas.

7. REPORTE "ESTADÍSTICO" DEL SECRETARIO DISTRITAL SOBRE PERSONAL E IGLESIAS


Este es un reporte estadístico sobre personal e iglesias para ser completadas por usted. Hay un suplemento de instrucciones para este reporte para ayudar en completarlo.

8. REGISTRO DE LÍDERES DE DISTRITO


Este es un reporte para ser completado por usted dentro de dos semanas después del aplazamiento de la conferencia de distrito. Los Departamentos Generales esperan ansiosamente este reporte dado que tienen envíos informativos y promocionales listos para transmitir, específicamente dirigidos a estos líderes de distrito. Usted puede ingresar o actualizar ahora esta información en el Sitio Estadístico.

9. DIARIO/REVISTA DISTRITAL

Ver que el documento titulado PAUTAS OFICIALES PARA PUBLICAR EL DIARIO/REVISTA DE LA CONFERENCIA DISTRITAL – 2012.

CONCLUSION

Al igual que usted, tengo fechas límites para presentar reportes sectoriales. No puedo hacer esto si los reportes distritales no son recibidos a tiempo. Los reportes distritales no pueden ser hechos a tiempo si los informes de una iglesia local llegan tarde. Es posible que varios reportes estén retenidos y las fechas límites perdidas porque una persona no reportó a tiempo. El secretario de distrito en conjunción con la oficina de distrito son los componentes claves en el proceso completo procurando que todos los informes en su distrito sean recibidos y remitidos a tiempo. ¡Gracias por su  ayuda!

 Atentamente
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Ronald D. Kelly


Secretario General
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