CIVI MEMBER
CiviMember está concebido para automatizar al máximo la gestión de los socios: formularios de hazte socio y renovación, envío automático de mensajes de bienvenida y agradecimientos, acceso a zonas privadas de la Web para determinados tipos de socios… Los tipos de socios pueden ser gratuitos o de pago y los sistemas de cuotas sencillos o complejos. 

Los socios o miembros son simples contactos (individuo, organización o subcontacto) en nuestra base de datos que cuentan con una o varias membresías. Si cancelamos la membresía de un contacto, el contacto permanecerá en el sistema con todo el resto de su información intacta (eventos, grupos, etc).

En CiviMember, cada membresía es tratada en la práctica como una membresía de una organización, generalmente la nuestra. Si contamos con delegaciones, podemos establecer cada delegación como una organización diferente y crear los tipos de membresía que necesitamos por cada delegación. 

CiviCRM gestiona las membresías de pago vinculando los registros de socios a los registros de contribuciones. El registro de socio documenta la relación de un contacto con la organización, mientras que la transacción económica correspondiente indica el valor monetario asociado con esa membresía. CiviCRM respeta la distinción almacenando el registro de membresía en la pestaña de Membresías, almacenando el registro de contribución en la pestaña de Contribuciones y creando un vínculo entre los dos registros. 


Configuración de CiviMember
Para configurar CiviMember, hay cuatro pasos importantes:

1. Tipos de socios. 

2. Reglas de Estados de Miembros

3. Páginas de alta y renovación como socios (mirar documentación CiviContribute).

4. Si las membresías no son gratuitas, configurar CiviContribute con al menos un procesador de pagos (mirar documentación CiviContribute). 
Tipos de socios/as

Los tipos de membresías son las distintas categorías de socios con las que cuenta nuestra organización. El número de tipos que podemos crear es ilimitado.  Accedemos desde > Administrar > CiviMember > Tipos de miembros > Añadir tipo de miembro.
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· Nombre. Este es el nombre del tipo de socio, que se mostrará tanto en las páginas públicas como en la parte de administración, por lo que conviene escoger uno que sea entendible para el público como para nosotras. 

· Descripción. Descripción del tipo de socio para uso interno. Puede incluir información como condiciones, ventajas, etc. 

· Organización. Cada tipo de membresía va asociado a una organización porque una persona se hace socia de una organización en concreto. Generalmente será la nuestra, así que en este campo ponemos el contacto de nuestra ONG que deberá estar creado previamente. 

· Cuota mínima. Cuota mínima obligatoria para este tipo de miembros. Para tipos de miembros gratuitos establecer la cuota mínima a cero (0).
· Financial Type. A qué tipo financiero queremos que se vinculen las cuotas. Lo más normal es usar “Cuota socio” (Member dues). 

· Opción de auto-renovación. Como con CiviContribute, CiviMember está pensado para el mercado estadounidense. Frente al modelo de aquí, donde una persona se hace socia “permanente” sin necesidad de renovar su membresía cada año (y es socia hasta el momento en que decide darse de baja), en CiviCRM las membresías se han de renovar anualmente y esto va ligado a contar con un procesador de pagos que permita el pago automático y con ello la renovación automática del periodo de socio. Como vimos con CiviContribute, tener habilitada esta cuenta Premium que permite pagos recurrentes, como sucede en Paypal, supone un sobrecoste (20 dólares al mes), además de estar basado en pagos por tarjeta de crédito y no en domiciliación bancaria. 
Por tanto, de las tres opciones: “No habilitar opción de renovación automática”, “Ofrecer la opción pero no obligatoria” y “Auto-renovación obligatoria” lo más normal sería optar por la primera. 

· Duración. Duración de este tipo de miembro. Escogemos una cantidad y un periodo en el desplegable (Ej.: 30 días, 2 meses, 5 años, 1 vida).

· Tipo de periodo. Las membresías tienen tres fechas principales: la fecha de alta (“socio desde”), la fecha de comienzo del periodo vigente de membresía y la fecha de finalización. Hay dos opciones de “Tipo de periodo”.  

· Fijo: la fecha de comienzo para todas las personas que se hagan socias  empieza y termina en un momento determinado del año y la establecemos nosotros (1 de enero-31 de diciembre). Por ejemplo, si Sonia se hace socia el 31 de marzo será socia con carácter retroactivo desde el 1 de enero. Si escogemos fijo, podemos establecer un "Período Fijo del Día de Rotación”. Los contactos que se den de alta en o después de la fecha que establezcamos aquí se les considerará como que se han hecho socios a partir del “Día inicial del periodo fijo” siguiente. Es decir, siguiendo el ejemplo de abajo, si Sonia se hace socia el 3 de diciembre de 2013, el sistema considerará que su membresía se extiende a todo 2014. 

· Continuo: la membresía empieza el día en que damos de alta al contacto como socio y durará lo que hayamos establecido en “Duración”. 
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· Tipo de relación. Nuestros contactos pueden heredar una membresía en función de la relación con un contacto que efectivamente sí sea socio. Por ejemplo, si tenemos una empresa que es socia de nuestra ONG, sus empleados pueden convertirse en socios por tener la relación “Trabajadores de” esa empresa y así ganar acceso a una parte privada de nuestra Web, por ejemplo. Aquí podemos escoger varios tipos de relaciones.
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· Visibilidad. Podemos usar la opción de visibilidad para asegurarnos de que determinados tipos de miembros sólo pueden ser gestionados manualmente por administradores (por ejemplo, socios vitalicio o de honor). Si seleccionamos “Admin”, ese tipo de socio no aparecerán en las páginas de Hazte socio o Renovación de membresía. 

Estados de Miembros

CiviCRM asigna a cada membresía un Estado que establece en función de los parámetros fecha de alta (“socio desde”), fecha de comienzo del periodo vigente de membresía y fecha de finalización. En función de si está dentro o fuera de un rango de fechas, la membresía se considerará activa o no. Para que los estados se actualicen, es necesario tener activada la tarea programada (> Administrar > Opciones del sistema > Tareas programadas) Actualizar el estado de la membresía (Daily).
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El sistema reconoce como socios activos a quienes tienen el estado:

· Nuevo: alguien se ha hecho socio y ha pagado ya o la membresía ha sido aprobada. Sirve para distinguir a los nuevos socios de los que han renovado. 
· Activo: los miembros nuevos pasan a este estado después de un cierto periodo de tiempo que está establecido por defecto en 3 meses.

· Prorrogado: cuando se alcanza el final del periodo actual de membresía, alguien que no ha renovado su condición de socio pasa a este estado durante un periodo de tiempo, que está establecido por defecto en 1 mes. 

El sistema no reconoce como socios activos a quienes tienen el estado:

· Pendiente: alguien que ha solicitado convertirse en socio pero que no ha pagado o que está esperando que se apruebe su membresía. 

· Expirado: cuando termina el periodo prorrogado, es decir, 1 mes después de finalizado el periodo vigente de membresía, el estado cambia a “Expirado” y el contacto deja de ser considerado socio. 

· Cancelado: el contacto se ha dado de baja como socio. Al cambiar el estado a “Cancelado” en lugar de eliminar la membresía, mantenemos el histórico. 

· Deceased: este estado mantiene la ficha de la persona fallecida pero deja de recibir comunicaciones de nuestra ONG. Sólo lo puede establecer un Administrador.

Podemos añadir nuevos Estado de miembros, o podemos editar los que ya existen, menos “Pending” y Deceased”. 

En los campos, podemos decidir cuándo empieza o deja de aplicarse ese Estado. Por ejemplo, “Prorrogado” acaba un mes después de la fecha de finalización y “Expirado”, por tanto, empieza un mes después de la fecha de finalización. Con la casilla “¿Miembros actuales?” determinamos si el socio que tiene ese estado se considera activo o no. Como hemos dicho más arriba, sólo los que tienen los estados “Nuevo”, “Activo” y “Prorrogado” se consideran socios activos por defecto, pero podemos cambiarlo. Por último, si activamos “¿Sólo administrador?” sólo un administrador podrá marcar una membresía con ese estado, como sucede con el estado de “Deceased”. 
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Añadir una membresía
Para crear una nueva membresía, podemos:

· Encontrar un contacto, pinchar en la pestaña de “Membresías” y añadir una nueva membresía. 

· Ir a > Membresías > Nueva membresía y añadir la membresía a un contacto existente o a uno nuevo que creemos desde el formulario. 

Además de buscar o crear el contacto, los campos que tendremos que rellenar son los siguientes: 
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· Organización y tipo de miembro. Como todos los tipos de socios los hemos creado para nuestra organización, sólo nos da la opción de coger una Organización. En el siguiente campo, elegimos uno de los tipos de socios que hayamos creado. Si desplegamos el tercer desplegable, “Elegir conjunto de precios”, nos saldrán los “Price set” o “Tarifas” que hayamos creado anteriormente en > Contribuciones > Nuevas Tarifas. Si escogemos una de estos Price set, nos aparecerán sus campos. La Cantidad Total que establezcamos aquí se reflejará automáticamente más abajo en la parte de “Pago y recibo de miembros”.
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· Número  de periodos. Prolongará automáticamente el periodo de esta membresía tantas veces como pongamos en este campo. Si nuestro tipo de membresía es anual, y aquí ponemos tres, nuestro socio lo será durante tres años. A la hora de grabar el pago más abajo en “Pago y recibo de miembros”, veremos cómo la cuota anual básica se ha multiplicado por tres. Es decir, el pago se registrará de una sola vez, ya que no hay mecanismo automático para cada año gestionar el pago. Este campo no aparece si hemos elegido un Price set más arriba.

· Origen. El sistema completará automáticamente los destalles, incluyendo si fue una transacción online u offline y quién realizó el registro. Esta información (no sé por qué) aparece en la pestaña de Contribuciones, no en la de Membresías. Por ejemplo: “Registro de miembro Socio/a suscriptor/a de Tiempo de Paz: Inscripción manual (por Pablo Sullivan Mercado)”.
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· Campaña. Si la membresía está vinculada a una campaña, aquí podemos escoger el nombre de la campaña. 

· Miembro desde. La fecha en la que se registró la membresía se autorrellena, pero podemos editarla para incluir la fecha en la que realmente comenzó como socio el contacto. 

· Fecha inicio / Fecha finalización. Si el tipo de membresía es continua, la fecha se autorrellenará con la fecha en la que se registra al socio. Si el tipo de membresía es fijo, CiviCRM establecerá la fecha de inicio basándose en la fecha que hayamos establecido en Tipos de Periodo en > Administrar > CiviMember > Tipos de miembros (ver más arriba). Lo mismo sucede con la fecha de finalización. 

· ¿Sobreescribir estado? Si marcamos esta opción, podremos definir manualmente el Estado de una membresía. Es decir, un socio “Nuevo” podemos convertirlo en “Activo”. El problema, es que si los establecemos manualmente, dejarán de funcionar las actualizaciones de Estados automáticas para este contacto. Es decir, en el ejemplo seguirá “Activo” aunque su membresía haya entrado en el periodo “Prorrogado” o haya “Expirado”. 
· ¿Grabar Pago del Miembro? Al marcar esta opción y completar la información de pago, estaremos creando dos registros vinculados: un registro de membresía y otro de contribución. Si eliminamos la membresía, se eliminará automáticamente la contribución asociada. Como hemos dicho, “Cantidad” se establece automáticamente en función del Tipo de socio y del Número de periodos que hayamos establecido más arriba. 
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· ¿Enviar confirmación y recibo? Si marcamos esta casilla, enviaremos un correo al contacto para confirmar su membresía. 
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· Campos personalizados. Por último, si hemos creado un conjunto de campos personalizados aplicables a Membresías, nos encontraremos con un desplegable donde estén recogidos todos esos campos. 
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Renovaciones
Al renovar una membresía, el periodo de finalización de la membresía se extiende para reflejar el nuevo periodo. Por ejemplo, si tiene carácter anual, se extenderá por un año más. Es decir, si renovamos a 30 de noviembre una membresía anual que acababa el 31 de diciembre de 2013 se extenderá hasta el 31 de diciembre de 2014. Además, creará una contribución adicional como parte del proceso de renovación. 

Tras unas cuantas renovaciones, la información de membresía de un contacto será un único registro cuya fecha de finalización se ha ido extendiendo, y múltiples transacciones económicas cada una de las cuales representa una renovación. 

Durante la renovación, podemos cambiar el tipo de membresía del contacto, por ejemplo, de socio a socio suscriptor. El tipo de membresía cambiará pero todo lo demás, como las contribuciones asociadas o la fecha del primer registro (“Socio desde”), se mantendrán.

Renovación automática. Como hemos visto más arriba, si el procesador de pagos permite gestionar pagos automáticos (PayPal lo permite, pero cobra por ese servicio 20 dólares fijos al mes) y si el socio lo ha autorizado previamente en el formulario, CiviCRM actualizará automáticamente los cobros de la renovación. 

Renovación manual. Como señalan este hilo, este es otro de los temas pendientes de CiviCRM: no hay una funcionalidad para actualizar las membresías y crear sus respectivas contribuciones por lotes: http://forum.civicrm.org/index.php?topic=23287.0. 

Por tanto, tendremos que buscar algún apaño. Para la renovación de las cuotas a fecha 1 de enero, buscamos (> Socios >Encontrar socios) y seleccionamos a todos los socios. Tenemos dos opciones: 

· Opción 1. En el listado, renovamos uno por uno, pinchando en > More > Renovación. Con esta opción, ampliamos el plazo y registramos el pago por el nuevo periodo a través del formulario que se abre. En función del número de socios de nuestra ONG puede ser un proceso muy lento. Lo ideal sería que CiviCRM nos permitiera hacer esto para todos los socios en un solo proceso.
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· Opción 2. Usando la opción > Membresías > Batch Data Entry (ver documentación CiviContribute parte 3). Con esta funcionalidad podemos añadir membresías y contribuciones a contactos nuevos y existentes, pero también renovar una membresía y añadir su contribución correspondiente. 

El flujo de trabajo sería exportar de CiviCRM a un Excel los distintos socios agrupados por su tipo de membresía para tener los listados con los que trabajar, y después ir renovándolos por lotes con esta herramienta. Tampoco es una solución perfecta: habría que meter nombre por nombre en el campo Contacto, pero los datos (cuota, tipo de socio) se pueden copiar pulsando en el icono de las dos hojitas. Los campos que podremos rellenar los encontramos en > Administrar > Personalizadas Datos y Pantallas > Perfiles > Perfiles reservados > Membership Bulk Entry. 
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En este caso, la contribución también queda vinculada al historial de Membresía de cada contacto. La fecha de finalización se amplía en función de lo que hayamos puesto en el Batch Data Entry. 
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Data Batch Entry vs Actualización por lotes mediante perfil

Junto a la funcionalidad Data Batch Entry, que permite añadir o actualizar membresías y contribuciones para contactos nuevos y existentes (ver documentación CiviContribute parte 3), la Actualización por lotes mediante perfil permite actualizar información de membresías y contactos que ya existen en el sistema (ver documentación sobre Actualización por lotes mediante perfil).

	Data Batch Entry vs Actualización por lotes mediante perfil

	Data Batch Entry
	Memberships y Contribuciones
	Para añadir o renovar membresías o pagos a…
	Nuevos contactos
Contactos existentes

	Actualización por lotes mediante perfil
	Memberships
	Para actualizar la información de membership ya creadas
	Contactos existentes


Buscamos los socios. En el menú desplegable, escogemos > Actualización por lotes mediante perfil. Habremos hecho antes un perfil con los campos de membresía que queramos modificar. De esta forma podemos actualizar la información de 100 en 100 socios. 
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Update field values for each member as needed. Click Update Memberships below to save all your changes. To set a field to the same value for ALL
rows, enter that value for the first member and then click the Copy icon (next to the column title).
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Área privada de la Web 

Podemos usar CiviMember junto con nuestro CMS para crear áreas restringidas en nuestra Web sólo para nuestros socios. Hay módulos (CiviMember Roles Sync) de Wordpress, Joomla y Drupal (http://wiki.civicrm.org/confluence/display/CRMDOC/CiviMember+Roles+Sync) que permiten hacerlo. Un flujo típico sería: un contacto crea una cuenta en nuestro sitio y se convierte en socio de nuestra organización usando la página de Hazte socio. Una vez que es socio, puede entrar con un nombre y contraseña y acceder a contenido privado, ya sea del CMS (artículos) o del CRM (lista de eventos exclusivos para socios). 
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