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Portal de administracion del

Grupo IlA
Guia del usuario

Gestion de la afiliacion de su organizacion

Esta guia ofrece instrucciones para gestionar la afiliacion de su
organizacion al grupo.

Para solicitar informacién sobre cdmo crear una nueva cuenta de grupo del llA, rellene el formulario de
solicitud de servicios para grupos.
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Informacién importante: jléela primero!

Permisos de usuario autorizado

Solo las personas con el rol de administrador de cuenta (también conocido como administrador de
grupo) de la cuenta del IIA de su organizacion tendran acceso al Portal de administracion del IIA. Si
actualmente es administrador de cuenta, consulte la seccion Account Administrators para obtener
instrucciones sobre como autorizar a otras personas de su lista como administradores de cuenta.

Si los administradores de cuenta ya no forman parte de su organizacién y necesita actualizar quién sera
el administrador de cuenta principal, pdngase en contacto con el servicio de atencidn al cliente a través
de nuestro Portal.

Requisitos técnicos
Para disfrutar de una experiencia éptima al utilizar el Portal de Administracién, debera cumplir los
siguientes requisitos de navegador y sistema operativo.

Errores de WAF

Un firewall de aplicaciones web (WAF) protege las aplicaciones web de diversos ataques a la capa de
aplicacion, como el cross-site scripting (XSS), la inyeccidn SQL y el envenenamiento de cookies, entre
otros. Sirecibe un error de WAF, esto podria deberse a que hay demasiadas cookies en su historial.
Intente borrar la caché después de cerrar todas las ventanas de la barra del navegador, vuelva a abrirla
y vuelva a intentarlo. Si sigue recibiendo un cddigo de error de WAF, consulte con el departamento de
Tl de su empresa para asegurarse de que no se trata de un problema de firewall por su parte.

Navegadores compatibles

Navegador Versiones compatibles

Google Chrome 76 o superior

Microsoft Edge 44 o superior

Sistemas operativos compatibles

Sistema operativo Version

Microsoft Windows 7 o superior

Mac OS X o superior

Pantalla recomendada

Necesitara una pantalla con una resolucidn minima de 880 pixeles de ancho. Tenga en cuenta que,
aunque es posible utilizar el Portal de administracidn en un navegador o sistema operativo que no
figure en la lista anterior, es posible que muchas de las funciones del Portal de administracién se vean
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mermadas y que este resulte inutilizable. Se recomienda encarecidamente utilizar las plataformas
indicadas anteriormente para disfrutar de una experiencia de usuario éptima.

Acceder al Portal de administracion

Visite adminportal.theiia.org e inicie sesidn con sus credenciales personales de MyllA.

Visite resetpassword.theiia.org para restablecer la contrasefia de su cuenta

¢No puede acceder o recordar su correo electrénico de inicio de sesion? Pdngase en contacto con el
servicio de atencién al cliente a través de nuestro Portal.

Panel de control del Portal de Administracion del I1A - Descripcién

- The Institute of Internal Auditors (800415)
- 2
‘\ I IA Admin Portal weLcoME, crisTINA ALMEIDA - can [NNNNEN
i VIEW CART (2 ITEMS) W | CHANGE ACCOUNT & | SIGN ouTE
{:é} Account Management @ Group Membership @ Store
Account Information Manage Slots Browse Products
Billing Address Help View Course Catalog
Shipping Address View Quotes

Account Administrators View Orders
Account Roster

Gestion de cuentas

Account Roster: una lista de personas afiliadas a su organizacidén. Esta lista incluye tanto a miembros
como a NO miembros afiliados a su organizacidn. Esta lista también incluird a los administradores de
la cuenta.

Billing Address: Ver y actualizar la direccién de facturacidn de la organizacién.

Shipping Address: Ver y actualizar la direccién de envio de la organizacién.

Account Administrators: Gestiona quién tiene autoridad administrativa sobre la cuenta del grupo.

Afiliacion al grupo

Tienda

Manage Slots: Asignar, liberar y sustituir a personas de las plazas de afiliacién.
Help: Enlaces a la pagina de guias de usuario del portal de administracién.

Browse Products: Adquirir membresias, cursos de formacidn, libros e inscripciones a eventos.

View Course Catalog: Ver el catalogo actual de cursos de competencias y formacidn del lIA.

View Quotes: Revisar los presupuestos generados por un administrador de la cuenta para posibles
compras.

View Orders: Ver pedidos recientes y pendientes. Para compras realizadas antes del 31/1/22,
pongase en contacto con el servicio de atencidn al cliente a través de nuestro Portal para obtener los
recibos.
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Primera parte: Gestion de la cuenta

Gestionar la informacién de contacto de |a @ R A——
organizacion

Actualizar el nimero de teléfono de la Account Information
Billing Address a
empresa Shipping Address -~
1. En el panel de control, haga clic en Account Administrators

Account Roster

Account Information.
2. En “Business Telephone”, introduzca el
numero de teléfono correcto.
3. Hazclic en Save en la esquina inferior derecha de la pantalla.
Para actualizar el nombre de la cuenta, el tipo de cuenta y el sector, abre un ticket aqui

Actualizar la direccidon de facturacion
1. En el panel de control, haz clic en Billing Address.
2. Actualiza la direccidn de facturaciéon de la organizacion.
3. Hazclic en Save en la esquina derecha de la pantalla.

Actualizar |a direccion de envio
1. En el panel de control, haz clic en Shipping Address.
2. Actualiza la direccidn de envio de la organizacion.
3. Haga clic en Save en la esquina derecha de la pantalla.
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Administradores de cuentas

Un administrador de cuenta es una persona @

gue tiene permiso para acceder al Portal de PG
administracion del lIA, gestionar la lista de

cuentas de la organizacion, realizar compras y kit
gestionar presupuestos y facturas. El Shipping Address
administrador de cuenta también se conoce -
como administrador de grupo. Se pueden
asignar varios administradores. Un
administrador de cuenta no necesita ocupar una
plaza de miembro para tener acceso de administrador en el portal.

Account Information

A
unt Administrators w

Account Roster

Afadir un administrador de cuenta
1. En el panel de control, haz clic en Account Administrators.
2. Hazclic en el botén verde Add Administrator.
3. Rellene la informacién de la persona que desea afiadir y haga clic en Submit.

Nota importante: La persona que haya afiadido como administrador de cuentas recibira un correo
electrdnico en el que se le notificara su nuevo rol como administrador. Si una persona que afiada como
administrador ya figura como ACTIVA en la lista de miembros de su organizacidn, no recibira ningin
correo electrénico. Una vez enviada la solicitud de administrador de cuentas, la persona que figure como
ACTIVA deberia aparecer automaticamente como administrador de cuentas.

Eliminar un administrador de cuenta
1. En el panel de control, haz clic en Account Administrators.
2. ldentifique al administrador que desea eliminar y haga clic en el botén Delete
situado a la derecha de su fila.
3. Confirma que el administrador que vas a eliminar es el correcto y haz clic en el

botdn rojo Proceed.
Nota: No puedes eliminarte a ti mismo como administrador.

Editar un administrador de la cuenta
1. En el panel de control, haz clic en Account Administrators.
2. Seleccione al administrador y haga clic en el botdén Edit situado a la derecha de su
fila.
3. Edita la informacion del administrador y haz clic en Submit.
Nota: No se pueden editar los numeros de cuenta globales (GAN) de una persona.
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Segunda parte: Gestionar la lista de

cuentas @ Account Management
La lista de usuarios es un listado completo de

las personas afiadidas en el Portal de Account Information
administracion por su organizacion. Esto R -

incluye a miembros, no miembros y e
administradores de cuentas. Puede realizar Account Roster 4

compras en nombre de cualquier persona que /

figure aqui.

Eliminar a una persona de la lista
1. En el panel de control, haz clic en Account Roster.
2. Busca ala persona en la lista y haz clic en Delete, situado en la parte derecha

de la pagina, para eliminarla de la lista de .

Nota importante: Si se ha asignado una membresia, la plaza debe quedar libre antes de que
pueda eliminar a la persona. Esa plaza no se puede reutilizar para otra persona.

306200 Cristina Mmelda A Q) Staff N Active " it | Dclete

Afadir nuevas personas a la lista
Se recomienda seguir esta guia de instrucciones para enviar una persona cada vez. ¢ Tiene varias nuevas

incorporaciones? Consulte Como afadir personas a la lista: carga masiva.

En el panel de control, haz clic en Account Roster.
Haga clic en el botdn verde Add to Roster.
Rellene los campos obligatorios con la informacién de la persona.

Haz clic en Submit.

Nota importante: comprueba si la persona ha sido miembro anteriormente; en caso afirmativo, confirma
la direccion de correo electronico principal existente en su cuenta. Si estd registrada con una direccion de
correo electrdnico diferente, el sistema creard un nuevo perfil y NO vinculard sus certificaciones ni su
historial de dafiliacion.

Si un miembro del equipo informa de que tiene dos perfiles, envia un ticket para solicitar la fusidn de

A wnhe

cuentas aqui.
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Editar un perfil en |a lista de la cuenta
1. En el panel de control, haz clic en Account Roster.
2. Identifique a la persona y haga clic en el botdn Edit situado a la derecha de su fila.
3. Modifica los datos de la persona y haz clic en Submit.
No se pueden editar los numeros de cuenta globales (GAN) de una persona.

316200 Cristing Mmeida 1A HO Staff N Actie ﬁ Edit | Delete
2. Hagaclic en el botén azul Download

Ro::;:
List.

El software antivirus instalado en los ordenadores puede impedir la descarga de la lista o
la plantilla.

Descargar la lista de cuentas a Excel
1. En el panel de control, haz clic en
Account Roster.

Account
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Tercera parte: Gestionar la afiliacion al

grupo @ Group Membership
Gestione la afiliacion a través de Manage Slots.
Para aquellos miembros del personal que deban Manage Siots g

Help .

ser miembros del llA, debera asignarles una plaza
de afiliacion en “Manage Slots”. En este modulo
también puede desasignar y gestionar
sustituciones.

Descripcion general del panel de control de afiliacion

Account Slot Information w

It takes 1-2 minutes to fulfill the order before the Slots Purchased and Available Slots increase. Please refresh the page until you see the changes.

Executive Slot: Unassigned ASSIGN
Membership Term: 01/Dec /2023 - 30/Nov/2024 ADD SLOTS
Available Slots: 7 Purchased Slots: 230 Available Substitutions: 5

Executive Slot: Si su grupo ha adquirido Executive Expanded o Executive All-Access, aqui es
donde asignara al CAE de su organizacidn. Para obtener mds informacion sobre esta membresia
adicional esencial para los CAE, visite nuestro sitio web.

Membership Term: Fechas de afiliacion activa de su organizacién. El plazo de renovacién se
abrira 60 dias antes de la fecha de vencimiento.

Add Slots: Adquiera plazas de membresia prorrateadas a lo largo del periodo de vigencia de su
organizacién segun sea necesario. Las cuotas de membresia se prorratean diariamente.

Available Slots: El nimero de plazas de membresia disponibles para asignar a su personal

Purchased Slots: este nimero es el total acumulado de las membresias adquiridas a lo largo del
periodo de vigencia.

Available Substitutions: A cada grupo se le proporciona un nimero de sustituciones de uso
Unico a lo largo del periodo de membresia.

Nota importante: Este panel de control no incluye el numero de membresias que han quedado vacantes a
lo largo del periodo. Las plazas de membresia son de uso unico. Una vez que se hayan utilizado las
sustituciones disponibles, las “Available Slots” permanecerdn en 0, y serd necesario adquirir plazas
prorrateadas.
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Asignar membresia
1. En el panel de control, haz clic en Manage Slots.
2. Desplacese hacia abajo en la pagina hasta “Roster” y haga clic en el botén de
opcidn junto al nombre de la persona o personas que desee afiadir de la lista.
3. Haga clic en Assign Slot

Note: You can select multiple boxes at once

6001780 Cassian
6001783 Marcus
6001784 Matthew

6001775  Roger

Once you have selected who you want to assign slots to, scroll up and
click the green “Assign Slot” button.

ASSIGN SLOT

Eliminar (dejar vacante) una membresia
1. En el panel de control, haz clic en Manage Slots.
2. ldentifica al miembro que deseas eliminar y haz clic en VACATE junto a su
nombre.

VACATE GAN ¥  EXECUTIVE LEVEL FIRSTNAME 3

Vacate hxecuti\re Level 3-US Julie

Sustituir una espacios de membresia
1. En el panel de control, haz clic en Manage Slots.
2. Sitienes alguna sustitucion disponible en la lista, puedes utilizarla eliminando
primero a un miembro existente del grupo.
3. Unavez que la plaza quede libre, las “Available Substitutions” se reducirdnen 1y
las “Available Slots” aumentaran en 1, quedando listas para ser asignadas.

Nota importante: Una vez que se libera una plaza, no se puede volver a utilizar para afiadir un nuevo
miembro. A cada grupo se le asigna un numero preestablecido de sustituciones para el afio en funcion del
tamariio del grupo. Por ejemplo, a los grupos de entre 3 y 30 miembros se les asignan tres (3) plazas de
sustitucion.

Available Slots: 7 Purchased Slots: 230 ﬁ Available Substitutions: 5
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Comprar espacios de membresia adicionales
1. En el panel de control, haz clic en Manage Slots.
2. Haga clic en Add Slots.
3. Actualice la cantidad al T — R
numero deseado y envie
el formulario.
4. Finalice la compra a través del portal.

Cuarta parte: Crea un presupuesto o una factura, realiza el pedido y
completa el pago

Crear un presupuesto o una factura — Opcional
Puede omitir este paso si va a realizar la compra con tarjeta de crédito o PayPal y no necesita
autorizacion previa. Por favor, continde con Crear un pedid.

1. En el panel de control, haz clic en Manage Slots.
2. Haga clic en Add Slots.

3. Confirma el numero de franjas e °"°H°”'”’""“”°’ AoD LTS RENEW SLOTS
horarias deseadas y afiadelas al
carrito.

4. Continue con el proceso de pago,
acepte los términos y haga clic en — —

“Complete Purchase” de nuevo.
5. Haz clic en Additional Options y
selecciona “quote” o “invoice”.

Additional Options OR Continue Order

Choose an Option

A quote is an estimate, while an invoice can be submitted to your Accounts Payable team for payment. Do you prefer a quote or an

fulfilled until payment is received in full.

6. Puede imprimir una copia en PDF del presupuesto o la factura haciendo clic en el
enlace.
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Convierte el presupuesto o la factura en pedido y completa el pago
Para completar el pago de un presupuesto, siga estos pasos:

1. Ve al panel de control y haz clic en View Quotes/Invoices en la seccion “Store”.
Asegurate de que estds en la cuenta correcta cuando estés en la Tienda. Haz clic en el
simbolo de flecha hacia abajo situado en la parte inferior de la pdgina, junto a
“Welcome”, en la esquina superior derecha de la pagina web, para seleccionar el
nombre del grupo.

Welcome, Julie

MY ACCOUNT | SHOPPING CART (0) | SIGNOUT |  INDIVIDUAL '&r w

THE INSTITUTE OF INTERMAL AUDITORS HQ
2. Busca tu transaccién y haz clic en Details a la derecha de la pagina.
Haz clic en el botén verde Place Order.

4. Continude con una de las opciones de pago.

w

Nota importante: Las plazas de membresia estardn disponibles una vez completado el pago. Si se
selecciona pago con cheque, transferencia bancaria o ACH, las plazas de membresia estardn disponibles
una vez que el pago haya sido recibido en la sede central del IIA y procesado por el Departamento de
Contabilidad.

Cree un pedido y realice el pago con tarjeta de crédito

1. En el panel de control, haz clic en Manage Slots.

2. Haga clic en Add Slots.

3. Confirme el nimero de plazas
deseadas y afiddalas al carrito.

Term - 2
erm: 01/Dec/2022 - 30/Nov/2023 ADD SLOTS RENEW SLOTS

4. Realice el pago en linea con tarjeta de crédito.
Una vez completado el pago, las plazas de membresia estaran disponibles y
DEBERAN asignarse a su personal.

Por favor, espere hasta 5 minutos para que las nuevas fechas del periodo y las plazas de
membresia se reflejen en el Portal de administracién.
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Cree un pedido y complete el pago mediante transferencia bancaria, ACH o cheque
1. En el panel de control, haga clic en Manage Slots.
2. Haga clic en Add Slots.
3. Confirme el numero de plazas
deseadas y afidadalas al carrito.
4. Seleccione una forma de pago (transferencia bancaria/ACH o cheque).
Para pagos con cheque, utilice los siguientes datos:
Truist Bank, Inc.
PO Box 919460
Orlando, FL 32891-9460
Account: 1000145155502 Routing : 061000104
Para transferencias bancarias y pagos ACH, utilice los siguientes datos:
Truist Bank, Inc.
303 East Peachtree St
Atlanta, GA 30308
Account: 1000145155502 Routing: 061000104
SWIFT: SNTRUS3A
5. Unavez realizado el pago, envie por correo electrdnico una copia del aviso de
pago y/o del recibo de pago junto con una copia del pedido a

wirepayments@theiia.org .

El procesamiento y la contabilizacién del pago en su cuenta pueden tardar hasta 14 dias laborables.
Recibird un correo electrénico una vez que nuestro departamento de contabilidad haya aplicado el pago
al pedido.

6. Una vez completado el pago, las plazas de afiliacidon estardn disponibles y
DEBERAN asignarse a sus miembros para las nuevas fechas del periodo.

Asignar plazas de afiliacion
1. Inicie sesion en el Admin Portal ASSIGN SLOT
2. Haga clic en Manage Slots.
3. Desplacese hacia abajo en la pagina

hasta “Roster” y haga clic en el botén de e . ¢ FRSTIAME
opcién junto al nombre de la persona o 1651361 Julie
personas. 3216200 Cristina

4. Haga clic en Assign Slot.

13|Pdagina


mailto:wirepayments@theiia.org
https://adminportal.theiia.org/

	Información importante: ¡léela primero!
	Permisos de usuario autorizado
	Requisitos técnicos
	Errores de WAF
	Navegadores compatibles
	Sistemas operativos compatibles
	Pantalla recomendada

	Acceder al Portal de administración
	Panel de control del Portal de Administración del IIA - Descripción general
	Primera parte: Gestión de la cuenta
	Gestionar la información de contacto de la organización
	Actualizar el número de teléfono de la empresa
	Actualizar la dirección de facturación
	Actualizar la dirección de envío

	Administradores de cuentas
	Añadir un administrador de cuenta
	Eliminar un administrador de cuenta
	Editar un administrador de la cuenta


	Segunda parte: Gestionar la lista de cuentas
	Eliminar a una persona de la lista
	Añadir nuevas personas a la lista
	Editar un perfil en la lista de la cuenta
	Descargar la lista de cuentas a Excel

	Tercera parte: Gestionar la afiliación al grupo
	Descripción general del panel de control de afiliación
	Asignar membresía
	Eliminar (dejar vacante) una membresía
	Sustituir una espacios de membresía
	Comprar espacios de membresía adicionales

	Cuarta parte: Crea un presupuesto o una factura, realiza el pedido y completa el pago
	Crear un presupuesto o una factura – Opcional
	Convierte el presupuesto o la factura en pedido y completa el pago
	Cree un pedido y realice el pago con tarjeta de crédito
	Cree un pedido y complete el pago mediante transferencia bancaria, ACH o cheque

	Asignar plazas de afiliación

