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Instrucciones: 

• Para acceder una parte específica de esta guía, haces clic en el enlace correspondiente de 
la tabla del contenido. 

• Para imprimir algunas instrucciones en específico: 

o Accede el botón "Imprimir" 

o En el encasillado "Páginas", anota los números de las páginas que deseas imprimir.  

� Utiliza la tabla de contenido para saber en qué páginas de la guía aparece la 
información que deseas imprimir. A manera de ejemplo, las funciones de los 
dirigentes de club aparecen desde la página 27 a la 30 (27-30) 

************************************************************************************* 

Tabla del Contenido Páginas  

1. Cómo acceder al sistema 2 

2. Cómo ingresar un socio 6 

3. Cómo dar de baja a un socio 9 

4. Cómo reincorporar socios 11 

5. Traslado de un socio 12 

6. Cómo actualizar los datos de socios 14 

7. Trámites de club 

a. Informe Mensual de Movimiento de Socios 

b. Expedientes de los socios  

c. Informe de Actividades de Club 

d. Tarjeta de afiliación 

17 

18 

20 

21  

24 

8. Dirigentes de club – Cómo registrarlos, cambiarlos o actualizar sus 
datos 

27 

9. Cómo añadir o remover una unidad familiar  31 

 

 

 

 

Tu ordenador debe tener instalada la 
versión más reciente de Adobe Acrobat 
para que puedas ver e imprimir los 

informes del sistema WMMR del sitio Web. 
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Informes de movimiento de socios – Cómo registrar, dar de baja, reingresar o 
trasladar socios y actualizar o revisar sus datos  

Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

1. Accede 
www.lionsclubs.org/SP/  

 

2. Haces clic en Remitir 
Informes de Socios. 

 

3. Haces clic en el botón de 
Acceso para Dirigentes 
Leones 

 

  

http://www.lionsclubs.org/
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

 

4. Haces clic en Área de 
Capacitación si necesitas 
orientación. 

5. Haces clic en Ir.  

 

 

***Nota: La capacitación  se 
puede acceder sin contraseña 

 

6. El dirigente necesita entrar 
su número de socio y 
contraseña para acceder el 
sistema de informes 
WMMR y expedientes 

 

***Nota: La contraseña es 
imprescindible para acceder 
al sistema.   

 

7. Si no tienes contraseña, 
haces clic en ¿Necesitas 
contraseña?  

 

 

***Nota: Para recibir 
automáticamente la 
contraseña, debes asegurarte 
de que tu correo electrónico 
está registrado en la oficina 
internacional.   



Guía completa de referencia                    Lions Clubs International 

 

8/19/2009  Página 4 de 40 

Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

8. Entra tu número de socio y 
haces clic en Enviar. 

 

9. Entra tu número de socio 
y la contraseña asignada y 
haces clic en Ir para 
acceder el expediente de tu 
club.  

 

 

 

 

 

10. Una vez accedes el 
sistema, haces clic en el 
botón Socios. 

 



Guía completa de referencia                    Lions Clubs International 

 

8/19/2009  Página 5 de 40 

Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

11. Selecciona el mes del 
informe al hacer clic en la 
flecha  

 

*** Nota: Sólo podrás 
informar en el mes corriente 
o en los dos meses que lo 
preceden. El mes corriente es 
el primero que aparece. 

 

Los informes de meses 
anteriores deben ser 
remitidos en el formulario 
oficial impreso, al Dpto. de 
Expedientes de la oficina 
internacional.  

 

12. Haya o no movimiento de 
socios debes remitir el 
informe cada mes. Si no 
hubo, Haces clic en el 
botón, Informar no 
movimiento. 

13. Al remitir el informe 
aparecerá la confirmación 
de transmisión del WMMR  

14. Haces clic en OK para 
regresar a la página de los 
informes de movimiento de 
socios. 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 
  

  

1. Haces clic en el botón 
Añadir o en el enlace 
Añadir Socio 

 

2. Si el socio ingresa por vez 
primera, Haces clic en No y 
luego en Enviar 

 

 

***Nota: No entres ninguna 
información en los campos 
en blanco. 

 

Para registrar el ingreso de socios 



Guía completa de referencia                    Lions Clubs International 

 

8/19/2009  Página 7 de 40 

Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

3. Si es un socio reingresado, 
haces clic en Sí. Entra el 
apellido y otros datos del 
socio y haces clic en  
Enviar. 

 

 

 

***Nota: Si tienes el número 
original del socio, bastará 
con qué lo entres y luego 
haces clic en el botón Enviar. 

 

4. Aparecerá en pantalla el 
formulario para entrar los 
datos del socio. 

5. TODOS los campos 
marcados con un asterisco 
(*) son requeridos y deben 
ser completados. 

6. Luego de haber rellenado 
todos los campos 
requeridos, haces clic en el 
botón Padrino para entrar 
la información del socio 
padrino. 

 

***Nota: Si dejas en blanco 
cualquiera de los campos 
requeridos, el sistema te dará 
un mensaje de error. 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

7. Añades el socio padrino a 
través del Buscador de 
Padrino.  

a. Si el padrino es socio del 
mismo club, su nombre 
completo aparecerá en la 
lista del menú.  

b. Para dar con el nombre, 
haces clic en una de las 
flechas del menú. 

c. Otra manera es que 
entres el apellido y 
nombre del padrino o 
su número de socio y 
hagas clic en Buscar.  

8. Cuando des con el nombre 
del padrino, haces clic en el 
mismo y una vez lo 
sombrees, haces clic en 
Añadir.  

9. Si el padrino es de otro 
club, utiliza el buscador 
Diferente Club que 
aparece en la parte 
izquierda inferior. 

10. Una vez que entres los 
datos del padrino, haces 
clic en Guardar el Socio y 
quedará registrado.  

 

 

 

 

11. Si el socio que añades es 
parte de una unidad 
familiar, haces clic en el 
botón Unidad Familiar y 
entra la información 
requerida en los campos. 

12. Una vez que completes 
todos los campos 
requeridos, haces clic en el 
botón Guardar el Socio y 
quedará registrado.  
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

  

  

1. Haces clic en el botón Dar 
de Baja o Dar de baja a 
Socio  

 

2. En la columna de la 
izquierda, haces clic en el 
número de socio de quien 
vas a dar de baja. 

3. O, en el buscador entra el 
apellido o número de socio 
de quien vas a dar de baja 
y haces clic en el botón 
Buscar. 

 

Para registrar las bajas de socios 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

4. Haces clic en el botón 
Razón de la Baja y de la 
lista selecciona la razón de 
la baja. 

5. Sombreas la razón 
correspondiente y haces 
clic en la misma.  

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Haces clic en el botón Dar 
de Baja para que quede 
registrada la baja. 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

 

 

 

1. Haces clic en el botón 
Reincorporar o en  
Reincorporar Socio. 

 

2. Haces clic en el encasillado 
al lado izquierdo del 
nombre del socio que vas a 
reingresar y luego haces 
clic en el botón 
Seleccionar Reincorporar 

3. El sistema te dará 
confirmación del socio o 
socios que seleccionaste 
para reingreso.  

4. Haces clic en el botón 
Confirmación de 
Reincorporación para que 
el reingreso quede 
registrado. 

 

***Nota: Puedes reingresar 
más de un socio a la misma 
vez. 

***Nota: Sólo podrás 
reingresar a socios cuyas 
bajas se efectuaron dentro de 
los recién pasados 12 meses. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para reincorporar socios 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

 

 
 

 

1. Haces clic en el botón 
Trasladar o en Trasladar 
Socio. 

 

2. En el buscador entra el 
apellido o el número 
original del socio y haces 
clic en el botón Buscar.  

 

3. Todos los socios con 
nombre y números 
parecidos, aparecerán en 
una lista. 

4. Haces clic en el número de 
socio correspondiente al 
socio trasladado que 
ingresas a tu club. 

5. Verifica que sea el socio 
correcto y que todos sus 
datos estén correctos. 

6. Haces clic en el botón 
Confirmar Trasmisión. 

 

 

Para ingresar a socios trasladados 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

7. Si no consigues localizar al 
socio que vas a ingresar 
como traslado, haces clic 
en el botón Ayuda. 

 

8. Entra la información 
requerida y luego haces 
clic en el botón Solicitar 
Ayuda.  

 

 

 

 

***Nota: El Dpto. de 
Expedientes de la oficina de 
LCI completará el traslado 
del socio. 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

 

 

 

1. Haces clic en el botón 
Actualizar o Actualizar la 
Información de Socio. 

 

 

 

***Nota: Los botones Revisar 
y Revisar la Información de 
Socio sólo te permitirán ver 
los datos de los socios. 

 

2. Haces clic en el número 
del socio cuyos datos 
quieres actualizar. 

 

Para revisar o actualizar los datos de los socios 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

3. Una vez que hayas 
actualizado la información, 
haces clic en el botón 
Ingresar Socio. 

 

 

4. Para hacer cambios al 
nombre del socio, haces 
clic en el botón Actualizar. 
. 

 

5. Haces los cambios 
necesarios y en el 
encasillado provisto 
especifica las razones del 
cambio y luego haces clic 
en el botón Enviar.  
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

6. El sistema te confirmará 
que remitirá la información 
para que LCI considere el 
cambio. 

7. ***Nota: El mensaje de 
confirmación desaparece 
a los  cinco segundos  

 

8. Para revisar la información 
del padrino, haces clic en el 
botón Señas del Padrino. 

 

 

***Nota: Sólo el Dpto. de 
Aumento de Socios de la 
oficina internacional puede 
hacer cambio de padrino. 
Para cambio debes contactar 
a: memberops@lionsclubs.org  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:memberops@lionsclubs.org
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

 

 

 

1. Haces clic en el botón 
Club. 

 

2. Haces clic en el botón 
Informes. 

 

3. Haces clic en el botón 
Imprimir correspondiente 
al informe que quieres ver 
o imprimir.  

 

 

4. Accede el informe y haces 
clic en el icono Imprimir de 
la barra de herramientas. 

 

Trámites del club 

A, 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

 

 

 

1. Para ver o imprimir un 
informe de movimiento, 
haces clic en el botón 
Imprimir correspondiente. 

 

2. En el encasillado que 
aparecerá entra 
numéricamente el mes y 
año del informe y haces clic 
en, Descargar el Informe. 

 

 

Informe Mensual de Movimiento de Socios 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

3. Aparecerá el informe del 
mes que seleccionaste. 

4. Imprime y guarda una 
copia en los archivos del 
club. 

 

 

 

5. Para imprimirlo, haces clic 
en el icono Imprimir de la 
barra de herramientas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2009 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

 

 

1. Haces clic en el botón Ver 
correspondiente al enlace 
Descargar base de datos 
de socios.  

 

2. Para salvaguardar la 
privacidad de los socios, 
aparecerá un mensaje de 
acuerdo. 

3. Haces clic en el botón 
Estoy de Acuerdo y 
continúas. 

 

4. La información de los 
socios aparecerá separada 
por comas. 

5. Puedes copiar y pegar esta 
información en un 
documento de tu 
ordenador, que luego 
podrás utilizar para 
preparar etiquetas postales 
y para otros propósitos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para descargar la base de datos de socios 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

 

 

1. Para remitir el Informe 
Mensual o Anual de las 
Actividades del club, haces 
clic en el botón Ir 
correspondiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Haces clic en el botón 
Continuar. 

 

3. Haces clic en Remitir 
Nuevo Informe de 
Actividades.  

*** Nota: Para modificar un 
informe ya existente, haces 
clic en el botón Actualizar o 
Corregir Informe de 
Actividades. 

 

Informe de Actividades de Club 

 – How to Enviar  an Activity Report 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

4. Para seleccionar el mes, 
haces clic en la flecha. 

5. Haces clic en el botón Ir. 

 

6. Haces clic en las 
actividades de cada 
categoría que apliquen y 
entra las horas y la 
cantidad de beneficiados.  

 

***Nota: ¡IMPORTANTE!  Para 
que la información quede 
registrada, debes hacer clic 
en el botón Guardar Informe 
cada veinte minutos, que es 
el tiempo que el sistema te 
permite para guardar la 
información que has entrado, 
de lo contrario se borrará y 
tendrás que comenzar desde 
el principio. 

 

7. Si el formulario no te da 
alternativas para ciertas 
actividades de tu club, para 
informarlas, utiliza la 
sección Otras Actividades 
de Servicio. 

 

 

 

 

*** Nota: Las reuniones del 
club y el tiempo que toma la 
recolecta de fondos, no 
deben incluirse como 
actividades. 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

8. Si el club ha hecho 
donativos, infórmalos en la 
sección Donativos para 
Fundaciones de Leones.  

9. Haces clic en Guardar el 
Informe. 

 
 

10. El sistema te dará 
confirmación de que se 
tramitó el informe.  

 

11. Para imprimir el informe, 
haces clic en el botón 
Imprimir el Informe de 
Actividades.  

 

 

 

12. Selecciona el mes del 
informe que quieres 
imprimir.  

 

13. Aparecerá el informe en 
pantalla.  

14. Haces clic en el icono 
imprimir de la barra de 
herramientas. 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

 
 

 

1. Haces clic en el botón 
Imprimir correspondiente a 
Tarjetas de Socios.  

 

2. Selecciona el tamaño del 
papel de acuerdo a cuantas 
tarjetas caben por hoja. 
Seleccione los socios que 
están activos y la fecha que 
expira la tarjeta.  

 

 

 

Tarjetas de afiliación 

 –  
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

3. Para imprimir tarjetas para 
TODOS los socios, Haces 
clic en, la doble flecha que 
apunta a la derecha. 

 Si seleccionaste a 
todos los socios por error, 
haces clic en la doble fecha 
que apunta a la izquierda. 

. 

4. Haces clic en el botón 
Descargar el Informe. 

 

5. Para imprimir tarjetas para 
unos pocos socios, utiliza 
las flechas de la barra 
dentro del encasillado de la 
lista de socios. 

6. Haces clic en los nombres 
correspondientes y luego 
haces clic en la flecha que 
apunta a la derecha. 

.Si seleccionaste por 
error a un socio, haces clic 
en la flecha que apunta a 

la izquierda . 

7. Haces clic en el botón 
Descargar Informe. 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

8. Las tarjetas con la 
información de los socios 
aparecerá en pantalla. Pon 
papel suficiente en la 
impresora para imprimir las 
tarjetas.  

 

 

***Nota: Se requiere que utilices 
un papel que permita imprimir 8 
tarjetas por hoja, o papel  
propiamente para imprimir 
tarjetas de presentación, de 
tamaño de 10 tarjetas por hoja. 

 

Con el documento en la 
pantalla, haces clic en el icono 
imprimir de la barra de 
herramientas  

 

***Nota:   IMPORTANTE  - Antes 
de imprimir, debes seleccionar No 
Escalar la Página, para que la 
información de cada tarjeta se 
imprima correctamente. 

 

 

 

Es posible que tengas que 
seleccionar Imprimir Como 
Imagen, si es el caso, haces clic 
en el botón Avanzado. 

 

 

 

Aparecerá en pantalla la opción 
Imprenta Avanzada y haces 
clic en Imprimir Como Imagen. 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

 

 

1. Accede a la página WMMR 
de tu club y haces clic en el 
botón Club  

 

2. Para registrar o actualizar 
los datos, haces clic en el 
botón Dirigentes de Club. 

 

3. Haces clic en el botón 
Cargo del Dirigente. 

 

Para registrar o actualizar los datos de los dirigentes de club 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

4. Para reemplazar un 
dirigente, de la lista de 
socios selecciona el 
nombre del nuevo dirigente 
y haces clic en el mismo.  

5. Haces clic en el botón 
Guardar para que se 
registre el cambio.  

 

6. Al hacer clic en Guardar, 
aparecerá la lista 
actualizada de los 
dirigentes del club. 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

7. Para poner fin al término de 
un dirigente que todavía no 
se va a reemplazar, 
selecciona su nombre de la 
lista de dirigentes.   

8. Haces clic en el botón 
Terminar Su Término. 

 

9. Aparecerá la lista 
actualizada de los 
dirigentes.  
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

10. Para registrar a un nuevo 
dirigente, haces clic en 
Cargo de Dirigente y de la 
lista de socios, selecciona 
el nombre que ocupará el 
cargo.  

11. Haces clic en Guardar. 

 

12. Aparecerá la lista 
actualizada de dirigentes 
para confirmar el trámite. 

***Nota:  Para confirmar o 
imprimir una copia de los 
dirigentes actuales del club: 

• Regresas a la página 
inicial del club y haces 
clic en el botón CLUB 

• Haces clic en el botón 
Informes  

• Haces clic en el botón 
Imprimir correspondiente 
a Informe de Dirigentes 
(PU-101) 

• Según sea el caso, 
selecciona el año 
corriente o el año 
entrante. 

• Haces clic en el botón 
Descarga el Informe. 

 



Guía completa de referencia                    Lions Clubs International 

 

8/19/2009  Página 31 de 40 

Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

  

 
 

 

Hay dos maneras de 
registrar una unidad 
familiar: 

• 1. Al hacer clic en el botón 
Ingresar o Actualizar los 
datos de los Socios.  

• 2. Al hacer clic en el botón 
Unidad Familiar de la página 
de remitir informes del club. 

Consejos prácticos 

• Primero registra al jefe de la unidad familiar 

• Una vez que se hubiera registrado al jefe, registra a los socios 
familiares de la misma unidad 

• Registra los socios familiares de uno en uno.  

• Puedes registrar un máximo de cinco socios por unidad familiar, 
incluyendo al jefe. 

  

1. Sigue los pasos 1 a 4 de la 
sección para ingresar a un 
socio (páginas 6 y 7) 

 

2. Haces clic en el botón 
Unidad Familiar.  

 

Como registrar una unidad familiar 

 

Opción 1 – A través del botón Ingresar o Actualizar Datos de Socios 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

3. De la lista de socios 
selecciona al socio jefe y 
haces clic en el botón 
correspondiente a Jefe de 
Familia. 

 

4. Para cambiar el jefe de 
familia, haces clic en el 
botón Jefe de Unidad 
Familiar y eliminas la 
selección y registras al 
nuevo. 

5. Luego registra a los socios 
que ingresan como socios 
familiares de la misma 
unidad familiar. 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

6. Selecciona el parentesco 
entre cada socio y el jefe 
de la unidad, selecciona la 
documentación que lo 
certifica, y la fecha de 
nacimiento.  

7. Haces clic en el botón 
Padrino del Socio.  

 

8. Aparecerá el mensaje de 
que la oficina internacional 
tramitará la información del 
padrino. 

9. Haces clic en el botón 
Ingresar al Socio para 
completar su expediente. El 
nuevo socio quedará 
registrado en la unidad 
familiar. 

 

10. Para actualizar la 
información de una Unidad 
Familiar:  

• Comienza con los pasos 1 a 
3 de la sección Para 
registrar el ingreso de 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 
socios o actualizar los 
datos de socios (páginas 
14 a 16)  

• Sigue con los pasos de la 
sección Para registrar una 
unidad familiar. 

 

 

 

 

1. Haces clic en el botón Club 

 

2. Haces clic en el enlace 
Unidades Familiares. 

 

3. Haces clic en el botón 
Nueva correspondiente a 
Registrar una nueva 
unidad familiar. 

 

Opción 2: A través del botón enlace Unidad Familiar 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

4. Selecciona el Jefe de la 
nueva unidad familiar, de la 
lista de socios.  

 

5. Haces clic en el círculo que 
precede al nombre del que 
será el jefe para registrarlo 
como tal. 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

6. Selecciona la Verificación 
de Parentesco que 
aplique, de la lista del menú  

 

7. Selecciona la Verificación 
de Domicilio que aplique, 
de la lista del menú  

 

8. De la lista de socios, haces 
clic en los círculos que 
preceden a los nombres de 
los socios que integrarán la 
unidad familiar.  

9. Entra la información  
requerida (*) para verificar 
el parentesco de cada 
socio de la unidad familiar. 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

10. Avanzas hasta el pie de la 
página  

11. Haces clic en el botón 
Guardar. 

 

12.   

 Consejos prácticos 

• Primero remueve de la unidad a los socios familiares  

• Luego remueve el jefe de la unidad  

  

1. Haces clic en el botón 
Club. 

 

2. Luego haces clic en el 
botón Unidades 
Familiares 

 

Para eliminar a una unidad familiar  

 

Para eliminar una unidad familiar 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

3. Haces clic en el botón 
Actualizar correspondiente 
a la unidad que deseas 
eliminar.  

 

4. De la lista de socios 
familiares, haces clic en el 
cuadrito con la marca de 
cotejo, de cada socio de la 
unidad familiar que vas a 
eliminar 

***Nota: La información de 
verificación de 
parentesco desaparecerá. 

 

5. Haces clic en el botón 
Guardar al pié de la 
página.  

***Nota: Una vez que los 
socios se remuevan de la 
unidad familiar, regresas 
al expediente del socio 
jefe de la unidad y le 
remueves el título. 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

  

1. Haces clic en el botón 
Club. 

 

2. Haces clic en el botón 
Unidades Familiares 

 

Para remover el jefe de una unidad familiar 
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Aquí las instrucciones Esto es lo que verás en pantalla 

3. Haces clic en el botón 
Actualizar correspondiente 
al Jefe de Unidad Familiar 
que deseas remover. 

 

***Nota: Todos los demás 
socios familiares de la 
unidad en particular, 
deben haber sido 
removidos o no podrás 
remover al jefe. 

 

 

6. Haces clic en el círculo que 
precede al nombre del Jefe 
de la Unidad Familiar para 
removerle el título. 

 

***Nota: La información de 
verificación del 
parentesco desaparecerá. 

7. Haces clic en el botón 
Guardar al pie de la 
página.  
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