CIVI CONTRIBUTE (PARTE 2)

Parte 2. ¿Cómo registramos los pagos? 
1. Añadir pagos manualmente

Los pagos que nos hagan desde fuera de CiviCRM, por ejemplo una donación en cheque que nos envíen por correo postal, tendremos que añadirlos manualmente al sistema para que las cuentas cuadren. Si el donante no tiene un contacto creado en CiviCRM, tendremos que crearlo antes de registrar la donación. En cualquier caso, la única diferencia es que el formulario lo rellenamos nosotras: la información que procesa CiviCRM con los pagos que se realicen online van a parar a los mismos campos que los que ingresamos manualmente.
Para registrar la contribución, buscamos al contacto en cuestión, pinchamos en la pestaña de Contribuciones y después en el botón “Grabar contribución”. 
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En la primera parte, escogemos Financial type (Donación, Cuota de socio, Inscripción a evento o Aportación a campaña). Aquí vemos cómo el módulo CiviContribute apoya a CiviMember y CiviEvente para registrar todo lo relacionado con los pagos. Además de la Cantidad dinero, también podemos añadir un Origen (nombre del evento – al escribir nos da sugerencias) y una Campaña. Por último, establecemos si el pago está Completado, Pendiente, Cancelado o Fallido. 
· Si lo guardamos como Pending y editamos la contribución más tarde, nos saldrán las mismas opciones: Completado, Pendiente, Cancelado o Fallido. 

· Si lo guardamos como Completado o Cancelado y editamos la contribución más tarde, las opciones que nos saldrán son: Completado, Cancelado o Devolución del importe (Refund). Tanto si cancelamos como si devolvemos el importe, tenemos la opción de guardar una fecha y la razón de la cancelación. 
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· Por último, si lo guardamos como Fallido y editamos la contribución más tarde, no podremos cambiar el estado. 

Desplegable Crédito blanco. Esta se usa para cuando un contacto, Juan Pérez, tiene una Página de campaña personal (ver tercera parte de la documentación), y alguna de sus amistades, por ejemplo, Almudena López, prefiere hacer una donación en persona, por correo o por teléfono en lugar de a través de esa página. 
Esta opción nos permite sumar la donación de Almudena a la página de campaña personal del contacto que la creo (Juan Pérez) y la meta de recaudación que se ha propuesto. Podemos añadir más de un contacto (ya creado o crear nuevos). 
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Cuando guardamos, la cantidad donada queda registrados también en la pestaña de contribuciones de la fichas del contacto al que hemos asignado el crédito blando, en este caso Juan Pérez. En el resumen, aparecerá como Contributor Almudena López. 
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Para borrar estos créditos blancos, habría que borrar la contribución original realizada por Almudena López.
Desplegable Detalles del pago. Añadimos la fecha y hora en la que registramos el pago, el sistema de pago (tarjeta de crédito, de débito, domiciliación bancaria, metálico o cheque –si el pago es por cheque, una casilla adicional debajo para introducir el número de cheque) y el identificador de transacción (cuando el pago se ha hecho online a través del procesador de pagos, CiviCRM lo rellena con el ID de esa operación; si no, podemos añadir un identificador de transferencia bancaria, por ejemplo).
Por último, podemos marcar ¿Enviar recibo? y elegir una dirección de correo electrónico al que enviar el recibo inmediatamente en cuanto demos a guardar. Si no marcamos ¿Enviar recibo?, nos dará la opción de establecer una fecha y una hora en la que enviamos el recibo anteriormente. 
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Desplegable Detalles adicionales. Podemos añadir la contribución manualmente a una Página de contribución en línea. De esta forma, cuando hagamos una búsqueda de todas las contribuciones asociadas al “Formulario de alta V Carrera por la Paz” saldrá también esta. 

El Importe no deducible lo añadimos si hay parte de la contribución que no es desgravable. El “Precio” en realidad es una comisión, por ejemplo, si un portal nos cobra 1€ por cada inscripción. Cantidad neta nos devuelve automáticamente el importe de la contribución restándole la comisión; en este caso 10-1=9. 

Por último, podemos añadir un identificador de factura y una fecha y hora si hemos enviado un correo de agradecimiento al donante. 
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Desplegable Información del homenajeado. Aquí podemos dedicar nuestra contribución a una persona viva (In honor of) o fallecida (In memory of). Si la persona homenajeada no existe en nuestro CiviCRM, creará el contacto. Si se trata de una persona fallecida, hay un error y es que en el nuevo contacto no marca la opción “El contacto ha fallecido”. En la pestaña de contribuciones de la persona homenajeada aparecerá el registro de la contribución hecha en su honor o memoria. 
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2. Crear Páginas de contribución
Los formularios de donaciones, altas y renovaciones de socios, etc que colgaremos en la Web se hacen a partir de una página de contribución debidamente configurada. Accedemos a ellos desde > Contribuciones > Administrar Páginas de Contribución o desde > Administrar > CiviContribute > Administrar Páginas de Contribución. 
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A la derecha tenemos una serie de enlaces. “Configurar” nos da acceso a todas las pestañas que vamos a analizar más abajo. “Contribuciones” nos sacará un listado de todas las contribuciones asociadas a esta página de contribución atendiendo a tres criterios distintos: fecha actual, año fiscal hasta hoy y acumulativo. “Enlaces” nos abre el formulario tal y como lo verán los usuarios en modo prueba y en página en vivo. Podemos abrir la Página en vivo y copiar la URL que usaremos como enlace en los menús, en los correos electrónicos que enviemos, etc. Por último, en Más tenemos las opciones de hacer una copia de la página para hacer otra usando , deshabilitarla o eliminarla.  
Para crear una nueva página de contribución, accedemos desde > Contribuciones > Nueva página de contribución a un formulario extenso compuesto por varias pantallas. 

Títulos y ajustes.  Aquí decidimos cuestiones generales, como el título o el rango de fechas en las que el formulario va a estar habilitado. 

· Título

· Financial Type:  el tipo de operación para el cual va a usarse la página de contribución. Es decir, si va usarse para registrar nuevos/as socio/as, para recibir donaciones o para pagar un evento.
· ¿Permitir a los usuarios contribuir y/o registrarse como miembros en nombre una organización? Si lo marcamos, nos permitirá identificar una organización como la donante o socia. Los contactos que estén registrados podrán escoger una organización con la que tienen ya una relación en CiviCRM o introducir una nueva organización. Los usuarios anónimos deberán introducir el nombre de una organización. Si existe en el sistema esa organización, CiviCRM le apuntará la donación, si no, creará una nueva organización. 

Los campos que tendrá que rellenar el contacto vienen determinados por dos perfiles reservados, de los cuales escogeremos uno (New Organization –Nombre y Email- y On behalf of organization –Nombre, teléfono, email, dirección, código postal, país, provincia). Por último decidimos si queremos que sea obligatorio u opcional que los usuarios tengan que donar en nombre de una organización. 
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· Mensaje introductorio / a pie de página.

· Cantidad objetivo: Cantidad que queremos recaudar con esta página. Si usamos un widget con el termómetro de donaciones, el dispositivo hará seguimiento al progreso en comparación con la meta establecida. Si no hemos establecido ninguna meta, la meta se mostrará como 'sin límite'.
· Fecha de inicio / Fecha de finalización: Estas fechas las usa el Widget de contribución y las Páginas de Campaña Personal. Si estamos fuera del rango de fechas establecido, el widget mostrará el mensaje “La campaña ha terminado”; en las PCP, el botón de “Dona” no aparece fuera de esa horquilla de tiempo. 
· ¿Utilizar una página de confirmación? Si deshabilitamos las contribuciones realizadas a partir de esta página se procesarán inmediatamente después de enviar el formulario de contribución.

· ¿Permitir el intercambio a través de medios de comunicación social? Si lo marcamos, aparecerán links para compartir nuestra página de contribución en redes sociales (Facebook, Twitter, etc) en la página de agradecimientos, en la de “Díselo a un/a amigo/a” y en los recibos de donaciones por email. 
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Importes.  En este formulario configuramos todo lo relativo al pago. 
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· Ejecutar las transacciones monetarias en tiempo real. Desmarcamos esta casilla si estamos usando esta página de contribución SOLO para tipos de miembros gratuitos, o para solicitar donaciones no monetarias/en especie como muebles, equipos, etc.
· Moneda.

· Procesador de pago. Aquí aparecerán los procesadores de pago que hayamos configurado en > Administrar > Opciones del sistema > Procesadores de pago o en > Administrar > CiviContribute > Opciones del sistema. Seleccionamos uno a menos que las donaciones no sean de tipo económico.
· Opción de pago diferido. Marcamos esta casilla si queremos darle a los usuarios la opción de realizar un pago offline (por ejemplo, enviar por correo un cheque, domiciliación bancaria, etc.). Si lo marcamos, se abre un subformulario con dos campos:
· Etiqueta de pago diferido: Texto que acompañará al botón de “Pagar más tarde” en la página de contribuación online. Por ejemplo, “Domiciliación bancaria”.

[image: image14.png]Opciones de pago

Forma de pago @ PayPal O Domiciliacién bancaria
*




· Instrucciones Pagar Después: Estas instrucciones se mostrarán en las páginas de confirmación y de agradecimiento, y también en el correo de confirmación cuando el usuario elija la opción "pagar después" (ej: "Envíe su cheque por correo a XXX dentro de 3 días hábiles" o “En los próximos días pasaremos tu cuota de socio/a a la cuenta bancaria que nos has facilitado”).
· Sección de 'Importe de Contribuciones' habilitada. La marcamos si queremos que la página funcione como registro para nuevos socios y/o para recibir donaciones. La desmarcamos si va a funcionar sólo como página de Hazte socio y no queremos que la gente pueda donar. Si la marcamos, salen nuevas opciones:
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· Contribuciones recurrentes. Marque esta casilla si desea dar a los usuarios la opción de realizar aportaciones periódicas: donar cada tres meses, por ejemplo. Esta función requiere el uso de un procesador de pagos que soporte facturación recurrente / funcionalidad de suscripciones. Paypal cuenta con ello, pero como parte de un plan Premium. 
Si lo pinchamos, nos deja establecer las “Unidades recurrentes permitidas” (día, semana, mes o año), los “Intervalos recurrentes permitidos” (si es cada 3 o cada 6 o cada 12 meses) y “Offer installments” (para que el usuario establezca un plazo máximo de donaciones: donar 1 vez cada tres meses durante un año o que por el contrario, sea indefinido: donar 1 vez cada tres meses para siempre). 
· Promesas. Se trata de compromisos de pagos (Pledges, en inglés). No creo que sea una figura muy usada en nuestro país. 

· Opciones de Contribución Fijas. Sirve para que el usuario que esté rellenando el formulario de contribución escoja qué cantidad quiere donar, en qué categoría quiere inscribirse al evento, etc. Si el listado de precios que queremos ofrecer es sencillo y como máximo de 10 opciones distintas y todas ellas excluyentes, podemos usar el listado de opciones que viene en esta pestaña. Cuando los requisitos son más complejos o el listado más largo, tendremos que usar “Tarifas” (Price set, ver más abajo).
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· Tarifas: Escogemos una de las tarifas que habremos creado previamente en > Contribuciones > Nuevas Tarifas. Usamos las tarifas cuando la información del pago es más compleja, como en el ejemplo de abajo, donde a los distintos tipos de inscripción se añade la posibilidad de añadir talleres opcionales y la de usar o no el servicio de comedor y alojamiento que ofrece la organización. CiviCRM calcula el total de todas las opciones elegidas.
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	Las Tarifas funcionan como un Conjunto de Campos Personalizados pero centrada en cuestiones de dinero (donaciones, cuotas, pago de inscripciones) en lugar de otros tipos de información. Primero tenemos que crear el contenedor desde > Contribuciones > Tarifas. Del contenedor establecemos los campos de Nombre del grupo, Usado para (Evento, Contribución y/o Membresía) y el Default Financial Type. 
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En el ejemplo de arriba, el contenedor lleva por título “Conference Fee” (así es como vería el formulario la persona que se fuera a registrar al evento)
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Una vez creado el contenedor, vamos creando los distintos campos de precios, que sería cada uno de los subformularios. Cada subformulario tiene sus distintos campos de precio. En el ejemplo, serían Registration Fees, Pre-Conference Trainings, Meals (per meal cost) – 10.00, Lodging (per night) – 100.00.
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Cada campo de texto puede ser de tipo campos de radio, checkbox y lista desplegable, y uno de Text/Numeric Quantity. Este permite establecer un precio unitario. Cuando rellenamos el formulario, éste muestra una caja de texto donde la persona que se registra introduce una cantidad. Esa cantidad se multiplica por el precio unitario que hemos establecido para calcular la cuota. En el ejemplo de arriba, el precio por el que multiplicará será el de 10 dólares. 
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Más información sobre configuración aquí: 

http://wiki.civicrm.org/confluence/display/CRMDOC/Membership+Price+Sets


Membresías.  Esta pestaña se activa si hemos escogido “Cuota socio” en la pestaña “Título y opciones”. Para ver las distintas opciones, lo primero que tenemos que hacer es marcar ¿Habilitar sección de inscripción de miembros? De esta forma, se incluirá un apartado para inscribir nuevos/as socios/as en nuestra Página de Contribución en Línea.

Cuando habilitamos la opción de socios, nos da la opción de dar un título y un texto de introducción para los nuevos socios (se añadirán a la página de contribución) y otro título y otro texto para las personas que van a renovar su membresía. 
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Después, escogemos entre dos maneras de mostrar las distintas opciones de hacerse socio en el formulario. 

La primera, forma sería escoger una Tarifa en el campo “Opciones de Precio de Membresía” donde hayamos trabajado como hemos visto más arriba las opciones de suscripción que damos a los potenciales socios. Para las tarifas de MPDL, de momento hemos creado un campo con todas las opciones para hacerse socio y después un campo que permite incrementar la cantidad básica respecto de las cuotas básicas. 
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Así se vería el formulario online. 
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Si no activamos una Tarifa, CiviCRM nos muestra todas las categorías de socios/as que hayamos creado en > Administrar > CiviMember > Tipos de miembros. Como administradores, podremos marcar cuáles queremos que se muestren, pero en el formulario, se mostrarán en formato radio, es decir, el usuario sólo podrá escoger una opción. 
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Marcando “Requerir Registrarse como Miembro”, obligamos a que escojan al menos una categoría de socio/a para continuar con el formulario. Marcando “Mostrar Cuota de Inscripción” se muestra el precio de la cuota junto a la categoría de socio/a. 
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Si queremos dar la posiblidad de que además de hacerse socio/a, el usuario haga una contribución adicional, podemos marcar “Pago Separado de la Inscripción como Miembro”. Si activamos esta opción, estaremos obligados en la pestaña de Importe a activar las casillas “Sección de 'Importe de Contribuciones' habilitada”y “Contribution Amounts Label” e introducir un importe en el formulario de abajo del todo (también hay posibilidad de incluir en su lugar una Tarifa).
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Recibo. Para definir la página de agradecimientos (título, mensaje y footer) y el correo que enviamos con el recibo de la transacción  (éste es opcional pero recomendable) que recibirá el socio, donante, etc. En el footer de la página de agradecimientos podemos poner llamadas a la acción y vínculos a Facebook, Twitter, etc. 
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En el correo del recibo especificamos el nombre y el correo electrónico del remitente, el mensaje que acompañará al recibo, y los correos que irán en copia y copia oculta si fuera el caso. 
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Envíaselo a un amigo. Si lo habilitamos, la página de agradecimientos incluirá un vínculo a otro formulario donde el usuario que acaba de donar, de inscribirse a un evento, etc podrá añadir correos electrónicos de sus amigos y un mensaje personalizado que les anime a participar.
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Perfiles. Añadir perfiles al formulario hazte socio. Los perfiles son formularios que creamos seleccionando campos que pueden pertenecer a distintos conjuntos de campos personalizados o ser de los que vienen por defecto en CiviCRM. Los perfiles que vayamos a usar aquí tienen que estar previamente creados en > Administrar > Personalizadas Datos y Pantallas > Perfiles. 
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Podemos añadir uno para conseguir datos personales (nombre, apellidos, DNI-NIE-Pasaporte) y otro para temas de pago (cuenta corriente para la domiciliación bancaria, fraccionamiento del pago). Los perfiles usados en páginas de contribución sólo pueden contener campos pertenecientes a contactos, individuos y contribuciones. De cualquier otro tipo no estarán disponibles. El nombre que demos al perfil será el nombre que aparecerá como encabezado en esa parte del formulario público. Lo mismo sucede con los campos de ayuda: se visualizarán los que incluyamos en el perfil.
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Premios. Aquí decidimos si queremos habilitar la sección de premios. Estos premios los habremos creado en > Administrar > CiviContribute > Premios o en > Contribuciones > Premios. Decidiremos el Título de la sección, añadiremos un mensaje introductorio si nos interesa y también un correo electrónico y un teléfono si queremos que nos contacten por si tienen dudas. Por último, decidimos si queremos que aparezca el importe mínimo para recibir el premio junto al premio, el texto de la opción de Renunciar al regalo y la posición donde queremos que aparezca (antes o después de los premios).  
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A continuación, escogemos los premios que vamos a ofrecer dentro de esta página de contribución en concreto. Así se vería.
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Widgets. Si habilitamos la opción de Widget, CiviCRM nos generará un widget dinámico de la página de contribución que podremos incrustar en cualquier Web. El widget mostrará en tiempo real cómo van las donaciones y tendrá un enlace que conducirá de vuelta a la página de contribución. En el formulario, rellenamos el Título (con un logo opcional), el texto del botón de donar, una descripción corta de esta campaña de captación de fondos, y un enlace a nuestro sitio Web (para las personas que quieren saber más). También podemos modificar el esquema de colores expandiendo la sección del formulario llamada 'Editar los Colores del Componente'.
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El código de la derecha es el que podemos incrustar en cualquier Web para difundir nuestra campaña. A la izquierda, el widget como se verá. 

Páginas de Campaña personales. Ver tercera parte de la documentación. 
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