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DESARROLLO. 

1. Ingresar a la instancia de la Institución Educativa (ej. ​escuela.academic.lat​). 
 

2. Iniciar sesión ingresando con su correo electrónico y contraseña. 

 

3. Se muestra el tablero inicial, ir al menú principal ubicado en el lado izquierdo y dar clic en                  
la sección “Pagos”. 

 

4. Se muestra una ventana principal en la cual se visualizan los integrantes de la familia. 
con los conceptos de  pago asignados en el ciclo escolar vigente. 
Esta sección permite efectuar dos tipos de pago: 

 
a. Pago único.​ Para realizar el pago de un solo concepto.  
b. Pago múltiple.​ Para realizar el pago de varios conceptos.  
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a. Pago único. ​Dar clic sobre el concepto que se desea pagar. 
 

 
 
 
a.1 ​Se muestra el formulario con la descripción y monto a pagar del concepto elegido, dar clic en                  
Generar ficha para pago. 
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a.2​ Se genera el formato con la línea de referencia, dar clic en Imprimir. 
 
El formato contiene los datos generales del alumno, el nombre del banco en donde se debe                
efectuar el pago, la línea de referencia, el Total al pagar y la vigencia de la línea. 
 
IMPORTANTE. ​Una vez seleccionado el concepto a pagar se mostrará una ventana emergente de la ficha para el pago                   
referenciado, recuerda que es necesario verificar previamente la configuración de las ventanas emergentes para poder               
visualizar el formato. 
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b. Pago múltiple. ​Activar el checkbox de los conceptos que el tutor desea pagar. 

 
Los conceptos pueden pertenecer a un alumno o integrante de la familia. Una vez seleccionados               
dar clic sobre el botón ​Pago múltiple ​que se ubica en la parte superior derecha. 

 
 

Los conceptos pueden pertenecer a los diferentes alumnos o integrantes de la familia. Una vez               
seleccionados dar clic sobre el botón ​Pago múltiple ​que se ubica en la parte superior derecha. 

 

 

b.1 Se muestra un resumen del concepto o conceptos elegidos y a qué integrante de la familia                 
pertenecen,  dar clic en ​Generar ficha para pago​. 
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b.2 ​Se genera el formato con la línea de referencia, dar clic en Imprimir. 
 
El formato contiene los datos generales del alumno, el nombre del banco en donde se debe                
efectuar el pago, la línea de referencia, el Total al pagar y la vigencia de la línea. 
 
IMPORTANTE. ​Una vez seleccionado el concepto a pagar se mostrará una ventana emergente de la ficha para el pago                   
referenciado, recuerda que es necesario verificar previamente la configuración de las ventanas emergentes para poder               
visualizar el formato. 
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