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Bienvenida a las opciones para pago de cuotas en línea. Antes de que empiece su pago de cuotas de club 
en línea mediante las instrucciones punto por punto que se adjuntan, por favor lea la información 
siguiente cuyo fin es ayudarle a entender el sistema.  
 
LO QUE SE PUEDE HACER EN LÍNEA 
Actualizar su información de asociación: 

• Agregar nuevas socias, dar de baja a socias, identificar a la nueva presidente y nueva tesorera del 
club, actualizar información de contacto para todas las socias, incluyendo correo electrónico y 
cierto tipo de socias. La sede de SIA les urge usted que maneje su lista en línea, incluso si 
usted no desea pagar sus deudas en línea. Ponga al día simplemente su información de las 
socias en línea, y después determine la cantidad que usted debe a la sede, y remita el pago 
con la hoja de trabajo de las deudas, O usted puede pagar en línea. 

• Descontinuar (suspender) suscripciones a la revista de obsequio para no socias o Vínculos de 
Amistad. 

 
Hacer pago de lo siguiente, con tarjeta de crédito (MastarCard, Visa, American Express) o tarjeta de 
cuenta corriente: 

• Pagar cuotas de socias, cuota a SI. (Clubes que pagan en línea recibirán un recibo detallado 
automatizado en su dirección de correo electrónico del club "@ soroptimist.net".) 

• Hacer contribuciones a Centavos de las Fundadoras, a la Campaña Anual de Clubes y otros tipos 
de donaciones. 

• Pagar suscripciones continuas a la revista Best for Women para socias vitalicias, no socias, o 
Vínculos de Amistad de Clubes Soroptimistas de otras federaciones. 

 
Solicitar una copia electrónica de su lista de club:  

• Por correo electrónico a la dirección de su elección.  
• Elección de Word, PDF o Excel. 

 
LO QUE NO PUEDE HACERSE EN LÍNEA  

• Transferir a socias Soroptimistas actuales al club o fuera de él. Por favor presente el formulario 
5010 a la sede. 

• Reintegrar socias. Si hay socias que estén reingresando dentro de un año o que estén 
renunciando, por favor presentar el formulario 5008 a la sede con los pagos correspondientes. 

• Agregar nuevas suscripciones a la revista o descontinuar suscripciones actuales a la revista para 
socias vitalicias o revista para regalo. Si se trata de nuevas suscripciones, por favor emplear el 
formulario para suscripción y entregarlo a la sede.  Para descontinuar la suscripción a la revista 
de parte de una socia vitalicia, por favor comunicarse con la sede. 
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Conexión con el Sitio en la Red 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Conectar con la Internet y 
después abrir el browser tal 
como Internet Explorer, 
escribir 
www.soroptimist.org en la 
barra de dirección, después 
a continuación, pulsa Enter. 
 
Nota: no se recomiendan 
otros browsers tales como 
AOL y Nestcape. 

Hacer chasque el eslabón 
“Members Enter Here” a la 
derecha de la página. 
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Bajo acoplamientos rápido 
(Quick Links) chasque en 
“Pay dues and fees.” 

Hacer chasque en el 
eslabón “Click here” para 
llegar a la sección para 
socias.  
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Indicar el Nombre y la Contraseña del Usuario 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Incorpore el nombre y la 
contraseña del usuario 
del club. (El nombre y la 
contraseña del usuario 
es el número del club, a 
menos que el club haya 
cambiado su 
contraseña.) entonces 
chasque el botón “sign 
on.” 
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Repasar la Lista 
 
En “Club/Member Update” (actualizacion de club/social) los clubes del lugar pueden… 

1. Examinar o corregir la lista 
2. Actualizar la reseña sucinta del club o de la socia 
3. Agregar una socia o socias 
4. Dar de baja a una social o socias 
5. Cambiar Presidente y/o Tesorera 
6. Cambia tipo(s) de social 
7. Eliminar Vínculos de Amistad 
8. Impresión de Lista del Club 

Seguiran instrucciones detalladas. 
 

 
 
Updating the Club Profile 
 
 
 
 
 

(1) Repasar/corregir la lista 
Determine los cambios que se necesite hacer en 
la lista del club y empiece repasando la lista del 
club que muestra cada socia del club, 
identificación (número de socia), nombre, 
categoría, tipo de socia y ciudad/estado. 

El primer paso es repasar la lista que está 
a continuación para determinar los 
cambios que sea necesario hacer en la 
lista del club. Empiece por examinar la 
lista para ver si está exacta. Al hacer 
chasque en el eslabón “Club/Member 
Update” en el lado izquierdo de la 
pantalla aparecerá la información de la 
lista del club que está en nuestra base de 
datos. 
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Actualización de Reseña Concisa del Club 
 

 
 
 

 

(2ª)Actualización de Reseña 
Concisa del Club 
Hacer chasque en el eslabón 
“View Club’s Profile” hacia el 
centro superior de la pantalla.  

Si son necesarios cambio en 
la dirección del Club, hacer 
chasque en el botón “edit”, 
hacer los cambios y después 
seleccionar el botón 
“submit”. Después de 
presentar o de examinar su 
reseña concisa del club, 
hacer chasque en el eslabón 
Club/Member Update en el 
lado izquierdo de la barra de 
navegación otra vez  para 
regresar. 

Nuevo para 2011-2012: 
Puede ver una lista 
completa de las socias 
del club en la Página de 
Perfil (Profile Page) del 
Club. 
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Actualizar la Reseña de una Socia 
 

  
 

 
 

(2b) Actualizar la 
Reseña de una Socia 
Si es necesario se 
puede actualizar la 
información de 
contacto de una socia. 
Hacer chasque en el 
número de socia que es 
el primer campo del 
registro de cada socia 
en la lista. Hacer 
chasque en el botón de 
corregir y después 
hacer los cambios 
necesarios. Hacer 
chasque en “submit” 
para confirmar los 
cambios y después 
hacer chasque en el 
eslabón “Club/Member 
Update” otra vez para 
regresar a la lista. 
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Agregar una Nueva Socia 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(3)Agregar una Nueva Socia 
Si necesita agregar una 
nueva socia, hacer chasque 
en el eslabón “add a new 
member to the club” hacia la 
mitad  superior de la 
pantalla de la sección 
“Club/Member Update”. 
(Referirse a la p. 7 si se 
necesita) Llenar todos los 
campos necesarios y 
después hacer chasque en el 
botón  de la parte inferior de 
la página. La página 
siguiente le permite 
repasar/corregir su 
información (no mostrada en 
este ejemplo) y hacer 
chasque en el botón 
“submit” para agregar la 
nueva socia. El sistema le 
devolverá a la sección 
“Club/Member Update”. 
Repita el proceso si necesita 
agregar más socias. 
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Dar de Baja a Socias/ Cambiar la Presidenta o la Tesorera 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(4) Dar de Baja a Socias 
Para dar de baja a una socia hacer chasque en el botón “Terminate” junto a la socia 
en la sección “Club Member Update”. Si la socia ha fallecido, por favor marque la 
casilla "Deceased" y después dar de baja a la socia. Al dar de baja a una socia se 
la quita de la lista y de la asociación a SIA. Si se da de baja a una socia 
accidentalmente, no agregarla como nueva socia. Enviar a la sede el Formulario 
5008 junto con el pago. Si envía el formulario dentro de dos semanas a partir de su 
actividad en línea, puede dejar de pagar el cargo de reintegración. Comuníquese 
con la sede de SIA si tiene alguna pregunta. 
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(5) Cambiar la Presidente o la 
Tesorera  
Para cambiar la Presidente o la 
Tesorera del club, encuentre la socia 
que será la nueva funcionaria del 
club y haga chasque en el botón 
“Make President” para hacer 
Presidente a la socia o haga chasque 
en “Make Treasurer” para hacer a la 
socia Tesorera del club. Confirme 
los cambios haciendo chasque en el 
botón “ok”. 

Nota. Si se hace incorrectamente 
Presidente o Tesorera a una 
socia, encontrar en la lista la 
socia que debe ser la funcionaria 
y hacer chasque en el botón 
correspondiente “Make 
President” o “Make Treasurer” y 
confirmar el cambio. 



 13

Cambiar Tipo de Socia O Vínculos de Amistad 

 
 

 
 
  
Pay Dues 

Notas Adicionales 
Si su club compra cualesquier subscripciones adicionales para Vínculos de Amistad  o no socias, se 
le cobrará automáticamente en la próxima etapa “Pay Dues”. Puede borrar estas subscripciones de 
obsequio si su club no quiere continuar con ellas, haciendo chasque en el botón para suspender. Sin 
embargo, no puede agregar subscripciones adicionales a revistas por el sitio de la red. 

(6) Cambiar Tipo de Socia 
Para cambiar el tipo de socia, 
encontrar la socia y hacer 
chasque en el botón “Make 
xxx”. Los cambios disponibles 
para cada tipo de socia 
aparecerán tal como “Make 
Regular”. Los cambios pueden 
ser de Regular a 
Jubilada/Desempleada, 
Jubilada/Desempleada a Regular 
y Vitalicia a Regular o Jubilada 
a Desempleada. 

Nota. Si se cambia 
accidentalmente el tipo a 
un tipo incorrecto, 
encontrar el registro de la 
socia y cambiarlo al tipo 
de socia correcto. 

(7)  Su lista puede contener 
Vínculos de Amistad si su club 
paga una suscripción para la 
revista Best for Women. Si su 
club no continúa 
proporcionando la suscripción a 
su Vínculos de Amistad, usted 
puede quitarlos de su lista 
chascando el botón 
“Terminate”. Los costos se 
cobraran en la próxima etapa 
(Pagar Cuotas). 
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Impresión de Lista del Club 
 

 
 

Nueva para 2011-2012: Después de haber 
realizado todos los cambios a la lista, usted 
puede tener su lista del club enviada a la 
dirección de correo electrónico de su 
elección. Haga clic en "Solicitar un club de 
lista"y luego seleccionar el formato, Word, 
PDF o Excel y haga clic en "Enviar 
solicitud". Su lista se enviará desde 
siahq@soroptimist.org.  
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Pagar Cuotas 
 

 

Cuando termine de 
repasar y corregir la lista, 
haga chasque en el 
eslabón “Pay Dues” en el 
lado izquierdo de la barra 
de navegación. 
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En la página “Pay Dues” 
(Pagar Cuotas) se detallan 
las cuotas. Centavos de las 
Fundadoras es 
contribución voluntaria y 
la suma de estos campos 
puede cambiarse. Si no 
quiere contribuir anote 
“0” en el campo de costo. 
Repase los cambios, 
IMPRIMA ESTA 
PAGINA para sus 
expedientes y haga 
chasque en “add to 
basket” para terminar el 
proceso. 

Se pueden hacer 
contribuciones adicionales 
por debajo de los 
conceptos de Cuotas en la 
sección “Alocate Your 
Contributions”, anotando 
la(s) suma(s) del(los) 
fondo(s) específico(s) que 
quiera contribuir. Hay un 
espacio para texto junto a 
cada tipo de donación, si 
necesita agregar cualquier 
nota relacionada con su 
donación. Anote las 
contribuciones y cuando 
todas las sumas estén 
correctas, imprima esta 
página para sus 
expedientes haga chasque 
en el botón “add to 
basket” en la parte 
superior de la página. 
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Punto de Comprobación 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El Punto de 
Comprobación 
Repase el total de 
comprobación y anote los 
datos de su tarjeta de 
crédito. Cuando esté lista 
haga chasque el botón 
“Check-Out” sólo una 
vez. Nota: puede haber 
demora de varios 
segundos para comprobar 
y terminar la transacción.  
 
Si el total no está correcto 
haga chasque en el botón 
“edit” que hace volver a la 
página “Pay Dues” (ver 
página 13). Si necesita ir a 
la lista para hacer 
cambios, haga chasque el 
eslabón “Club/Member 
Update” (ver página 12). 
Prosiga hasta “Pay Dues”, 
repase los conceptos y 
después haga chasque en 
el botón “add to basket” 
otra vez para regresar a la 
página “Check-Out 
Basket”. 
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Detalles de Compras 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

¡Gracias por procesar su lista en línea! 
 
Si tiene preguntas puede enviar correo electrónico a 
siahq@soroptimist.org o llamara la sede al 215-893-9000. 

 
Revisado Mayo 2011-LA 

 

La página Detalle de 
Compra confirma que la 
transacción y las cuotas 
del club han sido 
pagadas. 
 
Se recomienda imprimir 
esta página para sus 
registros. 
 
Nuevo para 2011-2012: 
un recibo detallado se 
enviarán a la dirección 
de correo electrónico de 
su club @soroptimist.net 
club para la copia de 
seguridad de la 
documentación 
financiera. 


