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Reportes En Línea     
 

Importante:  
 Estos reportes están diseñados para utilizarse con Microsoft Internet Explorer. Si usted está 

utilizando Explorer 10, quizás le requiera que use “Vista de Compatibilidad”. Tome nota que 
existen asuntos de funcionabilidad con otros navegadores. Si usted está utilizando Safari, 
Firefox o Google Chrome necesitará descargar los reportes para poder verlos.  
 

 Los Reportes Financieros en Línea están en inglés, pero con estas instrucciones nos parece que 
no les será tan difícil poder ver y descargar sus reportes.  Si usted tiene cualquier pregunta o 
necesita entrenamiento favor de enviar un correo electrónico a Joaquin A. Vargas 
(JVargas@Missionsdoor.org) 
 
 
 

 

1. Los reportes pueden ser generados en http://www.missionsdoor.org/staff/ 
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2. Cuando usted haga clic el enlace de Reportes Financieros en Línea, se le pedirá que inicie la 
sesión.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Su nombre de usuario será “mtta\nombre.apellído”   Puerta a las Misiones le asignará su 
contraseña. 
 

4. Después de unos segundos que el sistema haya autenticado el usuario, estará usted en la página 
principal para los reportes.  
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Navegando en los Reportes 
 
En Home (Página Principal) se encuentra la lista de todos y cada uno de los vínculos que le permitirán 
entrar a los diferentes reportes disponibles.   
 

 
 
Algunos reportes requerirán información de fechas. Cada reporte es generado nuevo en cada ocasión; 
por lo cual, le tomará al sistema algunos segundos para recopilar toda la información. 
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Algunos reportes serán de más de una página. Utilice las flechas de navegación para ir de una página a 
otra y para regresar. Puede utilizar el Zoom (enfoque), para ver más información en una página, si lo 
necesita.   
 
Nota: Si está utilizando Firefox, Safari o Google Chrome  como navegador la funcionalidad de la flecha de 
navegación no estará disponible. 
 

 
 
 
La opción de Find/Next (Encontrar/Siguiente) es una gran herramienta, si usted está buscando 
información específica dentro de un reporte.  
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Cada reporte puede ser impreso o exportado en un archivo que podrá guardarlo. Los formatos de 
exportación que recomendamos son PDF y Excel. Ya que el formato de impresión puede variar, le 
recomendamos exportar antes de imprimir.  
 
Nota: Si está utilizando Firefox, Safari o Google Chrome necesitará utilizar esta herramienta de 
exportación para ver todas las páginas en su reporte. 
 

 
 

 
Para regresar a la página principal para generar otro reporte, simplemente oprima en la opción 
“Home” (Página Principal) que se encuentra arriba en la esquina del lado izquierdo.   
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Reporte de Balances de 12 Meses 
 

Este reporte contiene una lista de 12 meses de saldos finales para cada cuenta.   
 

1. Oprima en la opción de 12 Month Balance Report (Reporte de Balance de 12 Meses), le  
pedirá que escriba la fecha de inicio para generar el reporte. 

 
 

2. Escriba la última fecha del mes para el cual usted desea ver los saldos finales. Por ejemplo,  
si usted desea ver los saldos del mes de octubre del 2015 y los 12 meses anteriores a este, 
entonces escriba 10/31/2015. 
  

3. Oprima en la opción View Report (Ver Reporte).  Usted verá una lista de 12 meses de saldos  
de su cuenta. 
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Reporte Detallado de Donaciones 
 
El Gift Detail Report (Reporte Detallado de Donaciones) le da una lista con el nombre y dirección del 
donante, la fecha de la donación, la cantidad donada y cualquier otra información de referencia.  
 

1. Oprima en la opción Reporte Detallado de Donaciones, le pedirá que escriba la fecha de inicio  
y fecha final. 

 

 
 

2. Escriba el intervalo de fechas que usted desea que sean incluidas en el reporte. Por ejemplo,   
si usted desea una lista de las donaciones del mes de septiembre del año 2015, escriba 
09/01/2015 como su fecha de inicio y 09/30/2015 para su fecha final.  
 

3. Oprima en la opción “View Report” (Ver Reporte) 
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Estados de Cuenta Mensuales 
 

El Monthly Project Statement (Estado de Cuenta Mensual) es uno de los reportes más 
importantes. Deberá revisar este reporte mensualmente para su balance en su cuenta de 
apoyo. 
 
Este reporte le provee los ingresos y egresos que han sido cargados a sus cuentas (Por ejemplo: 
cuenta de sostenimiento, recaudación de fondos o proyecto especial).  Este le proveerá los 
balances finales para cada una de sus cuentas.  
 
Este reporte solamente puede ser generado hasta el último día del mes anterior. Por ejemplo, si 
hoy es 10/23/2015, este reporte automáticamente finaliza el 09/30/2015.  

 
Este reporte esta predeterminado a producir el reporte del mes previo. Sin embargo, usted 
puede cambiar los parámetros de fecha de inicio para obtener meses de más antigüedad.  
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Resumen de Balance de Proyecto 

 
El Project Balance Summary (Resumen de Balance de Proyecto) es un resumen que contiene los saldos 
finales actuales para cada proyecto.  
 
Este reporte esta predeterminado a producir el reporte del mes previo. Sin embargo, usted puede 
cambiar los parámetros de fecha de inicio para obtener meses de más antigüedad.  
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