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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 del panel.  
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5. Es posible acceder a la sección Pagos de dos formas: 

a. ​Dar clic sobre el botón “Pagos” que se encuentra en la ficha de identificación de cada                 
integrante de la familia (alumno). 
 
 

 
 

b. ​Dar clic sobre la sección “Pagos” del menú principal.  
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6. Al acceder a Pagos se muestra la ventana con los integrantes de la familia y los conceptos que                   
integran su plan de pagos. 

 

 

7. En esta vista se pueden realizar 3 tipos de pago. La institución educativa debe de notificar al                  
padre o tutor qué tipos de pago están disponibles en su panel ya que debe usar el correcto de                   
acuerdo con el servicio contratado con el banco. 
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​i. Pago único. Se utiliza para pagar ​un solo concepto​, con este tipo de pago ​se salda el monto                    

total del concepto​. 
El pago único puede saldarse mediante la generación de una ficha de pago o un pago en línea. 
Se efectúa al  dar clic sobre el concepto que se desea pagar. 

 

  

ii. Pago General. Se usa para pagar una cantidad que defina el padre o tutor y “abonarla” al                  
concepto más antiguo. Es indispensable que se verifiquen los adeudos del integrante de la familia               
antes de hacer el pago general para saber exactamente a qué concepto se va a abonar la                 
cantidad que el padre o tutor decida pagar.  

Este tipo de línea de referencia permite hacer un abono a uno o varios conceptos pendientes de                 
un solo​ integrante de la familia. 

Al hacer un abono es indispensable que éste no exceda el monto total de los conceptos del                 
integrante de la familia. 

Un pago general sólo puede saldarse a través de la generación de una ficha de pago. 

 Se efectúa al dar clic en el botón Pago general. 

 

Página ​6 | 18 

 



 

         ​     ​Panel del Tutor: Sección Pagos 

    

 
iii. Pago múltiple. ​Se usa para ​pagar varios conceptos que pueden pertenecer a uno o más                
integrantes de la familia, este tipo de pago ​salda el monto total de los conceptos seleccionados. 

  

 

El ​pago único ​y el ​pago múltiple pueden efectuarse a través de una ​Ficha de pago y/o un Pago                   
en línea​ y​ el pago general ​sólo a través de una ​Ficha para pago. 

 

 

 

A continuación, se describe la forma en la que se realizan los tipos de pago. 
 ​i. Pago único. 
ii. Pago general. 
iii. Pago múltiple. 
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 ​i. Pago único. 

i.1​ Dar clic sobre el concepto que se desea pagar. 

 

  

  

​i.1 Se muestra el resumen del concepto seleccionado para realizar el pago, elegir el método de                 
pago “Generar ficha para pago” o “Pagar en línea” y continuar con lo establecido en la sección                 
GENERACIÓN DE FICHA DE PAGO o PAGO EN LÍNEA de este instructivo. 

 

 

IMPORTANTE. Se mostrará una ventana emergente de la ficha para el pago referenciado, recuerde que es necesario                 
verificar previamente la configuración de las ​ventanas emergentes para poder visualizar el formato de acuerdo con el                 
navegador que se esté usando. Consultar el Anexo 1 de este instructivo. 
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ii. Pago General. 

ii.1​ Dar clic sobre el botón “Pago general”. 

  

ii.2 ​Elegir a quien se le va a efectuar el pago a la Familia o a un integrante , al finalizar dar clic en                        
“Generar ficha para pago”. 

  

 

ii.3 Continuar con lo establecido en la sección GENERACIÓN DE FICHA DE PAGO de este               
instructivo. 
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iii. Pago múltiple. 

  

 

iii.1 Activar el checkbox de los conceptos que el padre o tutor desea pagar y dar clic en el botón                    
“Pago múltiple”. 
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iii.2​ Se muestra el resumen de los conceptos y el monto total a pagar. 

  

  

​iii.3 ​Elegir el método de pago al dar clic sobre “Generar ficha para pago” o “Pagar en línea” y                    
continuar con lo establecido en la sección GENERACIÓN DE FICHA DE PAGO o PAGO EN               
LÍNEA de este instructivo. 
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GENERACIÓN DE FICHA DE PAGO. 

1. En la ventana que muestra un resumen del concepto o conceptos a pagar, dar clic en                
Generar ficha para pago. 

 

 

2. Se genera el formato Ficha de pago, dar clic en Imprimir. 
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Ficha de pago generada desde el PAGO MÚLTIPLE Y PAGO ÚNICO. 

 

Ficha de Pago generada desde el PAGO GENERAL. 

 

 

Continuar con el paso 8 de este instructivo.  
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PAGO EN LÍNEA. 

1.- En la ventana que muestra un resumen del concepto o conceptos a pagar, dar clic en Pago en                   
línea. 

 

2.- Se muestra la ventana que direcciona al Tutor al formulario del banco para efectuar el pago                 
con Tarjeta de débito o crédito. 

 

Continua con el paso 8 de este instructivo.  
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8. Los pagos efectuados se listan en la parte inferior de la ventana en la sección “SUS PAGOS                  
¡GRACIAS!” cada pago se identifican con los siguientes datos Folio, Fecha, Concepto, Personas,             
Método de pago, Observaciones, Importe, Factura y Opciones. 

En esta sección es posible efectuar dos acciones: 

A. Consultar el recibo de cada pago efectuado. 
B. Generar facturas​. 

 

 

​Consultar el recibo de cada pago efectuado​. Dar clic en el botón “Ver recibo de pago” de la                   
columna de Opciones. 

 

 

 Recibo de pago generado. 
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2. Generar factura. 

El padre o tutor podrá generar sus facturas cuando el concepto se haya saldado en su                
totalidad y además cuente con los permisos necesarios para efectuar este proceso, mismos             
que son otorgados por la institución educativa y entonces se mostrará el botón “Generar              
factura” en la columna Factura. 

Dar clic sobre el botón “Generar factura”. 

 

 

Ingresar o elegir los datos fiscales en el formulario que se muestra, al finalizar dar clic en                 
Facturar. 
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3. XML y PDF de factura. 

En la columna Factura se muestran dos botones “PDF” y “XML” donde es posible consultar la                
factura generada en estos dos formatos y el padre o tutor puede consultarla cuando sea               
necesario. 

Los conceptos en esta sección muestran sus diferentes estatus: 

1. Concepto facturado. 

2. Concepto al que se le puede generar una factura. 

3. Recibo de pago. 

 

 

 

Control de cambios 
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