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= ACCEDE A LA CONSOLA DE SCHOOL
CONTROL

Para acceder a la consola de administracién escolar y ver los perfiles que tienes asignados,
deberas ir a nuestro sitio web.

Sitio web Edyen

+ Inicia sesién con la cuenta y contrasefia que creaste al vincularte como personal de la
escuela.

&y edyen

® ==

Iniciar sesion

Correo electronico

=

CREAR CUENTA

+ En el inicio, da clic en School control.

- oy
&yedyen 9 o
a a ORTEGA  }
~ ‘ ANGELICA
nicio
{ill SchoolControl >
A Notificaciones .
- Edye
&
iii Familias
QUER TAR
SOPORTE TEST CONTIGO
&% Classroom TEST LINK WHATSAPP N
@ hitps//drivegoogle.com/file/d/1gTOVKTQC JoQ6-DSTé,

+ Si solo cuentas con un perfil, en la parte superior izquierda de la pantalla veras el
nombre de tu escuela y el perfil que tienes asignado.


https://dashboard4.edyen.com/login
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"
Semestre
: Y, © Pericdo actual
ah Por plan de estudio
2023-2

- Por periodo Descripcic

ler. Semestre 2023
ah Por grupo Per Hinistrati
EDYEN CDMX Jan 4, 2023 - Jun 30, 2023

. Por asignatura de
- paor

grupo lan @ NI - T 77 07T

+ Si tienes mas de 1 perfil, al dar clic, se abrira un recuadro para que puedas
seleccionar el perfil al que deseas ingresar.

~ EDYEN CDMX // .
femisee Semestre
- ®
Periodo actual
- Por plan V °
2023-2
- Por perioda Descripcics

ler. Semestre 2023
an  Porgrupo Periodo administrative
EDYEN CDMX Jan 4,2023 - Jun 30,2023

.o Por asignatura de B
- Descripcior

grupo lan @ 2003 - lum 27 2033

Selecciona rol

~ EDYEN CDMX

1. Solo los administradores pueden asignar roles al personal de la escuela. Si no tienes
el perfil correcto, contacta a alguin administrador para que realice la modificacién y puedas
acceder a la informacion del perfil que necesitas.

Si tienes dudas sobre los perfiles, puedes escribirnos al correo ayuda@edyen.com



mailto:ayuda@edyen.com
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@ PERFILES DE LA PLATAFORMA EDYEN

Para acceder a las diferentes funcionalidades de la plataforma Edyen se tienen diferentes
perfiles que permitiran al usuario acceder a los médulos para cada perfil:

& edyen

L]

?
n *

Ll Sohaod Condrml  ?

. P

SeSsroong el

e Perfil Administrador: Este perfil tiene acceso a los
modulos relacionados a control escolar, para alta de
grupos, asignacion de materias 'y profesores, =
configuraciones de periodos y escalas de evaluacion,
alta de estudiantes y personal de escuela, asignacion de
perfiles a personal de escuela, gestion de comercios,

consulta de log de actividades, gestion de etiquetas e
insignias.

Oakwood Academy

Administrador

e Perfil Cajero: Este perfil tiene acceso a los médulos ={ Edyen
para la gestiéon de pagos, donde podra crear productos,
plantillas de pago, reportes de pago, generacion y
correccion de facturas.

e Perfil Community Manager: Este perfil permitira -
; o . ={ Edyen
acceder al moddulo de comunicacion donde podra
realizar publicaciones y gestionar las publicaciones de

todos los usuarios con perfil Community Manager y
Profesor.

Oakwood Academy

Cajero

Oakwood Academy
Community manager

e Perfil Profesor (Classroom): Este peffil tiene acceso a la seccion de Classroom en
los grupos asignados por el administrador. En este mddulo el profesor podra marcar
asistencias de los alumnos en el grupo, agregar calificaciones de los periodos de
evaluacioén, participaciones, dar insignias a los estudiantes y enviar publicaciones al

grupo.

@ Grupos
Oakwood Academy

ro
Periodos escolares . o ~
BACHILLERATO GENERAL

Bachillerato 23-24(Sem B) >
Lenguaje y Comunicacion 5]
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El administrador es el unico perfil que puede gestionar qué perfiles tendra todo el personal
de escuela que se dé de alta.

Un mismo usuario puede tener todos los perfiles, por lo que es importante se asignen
correctamente los peffiles a los usuarios que lleven esa gestion en la escuela.

I Actualmente no hay restricciones en las funcionalidades de cada peffil, es decir, el
usuario podra acceder a todas las funcionalidades de un perfil.

I\ Es importante que antes de eliminar a un usuario que ya tenga asignado sus perfiles,
lo elimines de los grupos asignados o deshabilites sus perfiles administrador, cajero y
community manager para que ya no tenga acceso a la informacion.

A continuacion te presentamos la informacion de los perfiles Administrador, Cajero y
Community Manager.

Para acceder al manual y los recursos del perfil Profesor, da clic aqui.



https://linktr.ee/classroomedyen
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® . PERFIL ADMINISTRADOR

El usuario con perfil administrador podra gestionar a los estudiantes del campus, listado
del personal, grupos, asignaturas, catalogos de etiquetas e insignias y acceder a los
detalles del comercio. Ademas tendra acceso a la cuenta de pagos de stripe del comercio.

A continuacion te mostramos cada una de las funcionalidades de este perfil en la plataforma
School control de Edyen:

e INICIO

En el apartado de inicio podras visualizar la informaciéon del campus: nombre, logo,
descripcion, correo electrénico, numero telefénico, sitio web y ubicacion. Ademas podras ver
la informacion de los cursos y periodos del campus.

o Detalle del campus: Editar campus

Si lo deseas, podras editar la informacién general del campus: descripcion, correo
electronico, numero telefénico, sitio web y ubicacion.

Para editar la informacién general de la escuela, sigue estos pasos:

= En el menu lateral izquierdo, en el apartado INICIO, da clic en el icono de “._en el
recuadro del campus.

BACHELLERATO

P LA

Bachilierana ¥3-J4{Sem B) Primaria ¥3-24

=] Te muestra un recuadro para editar la informacién. Si deseas, modifica la informacién
del campus y da clic en GUARDAR.



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

Editor compus

Veras un mensaje confirmando los cambios realizados.

BACHILLERATO PRIBARIA

Bachillerato 25-24 Primaria 25-24
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o Agregar foto de caratula del campus

En esta seccion también podras modificar la foto de portada de tu escuela.
Para editar o agregar la foto de portada, sigue estos pasos:

En el menu lateral izquierdo, en el apartado INICIO, da clic en la foto. Selecciona
ACTUALIZAR FOTO.

BACHILLERATO PRIMARLA

Bochillerato 25-24 Primaorio 23-24

»- r od Acodemy 0TS - Jul 51, 2004 Aug 1, 207 1, 2034

Selecciona una foto desde tu galeria. Da clic en SUBIR.
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o Agregar foto de perfil del campus

(s

Podras editar o agregar una foto de perfil para tu escuela. Esta modificacion se vera

reflejada en la app de usuarios y el sitio web de Edyen.

Para editar o agregar la foto, sigue estos pasos:

En el menu lateral izquierdo, en el apartado INICIO, da clic en la foto de perfil.

Selecciona ACTUALIZAR FOTO.

@ Oakwood Acaodamy

* Inicio
& Grupo:
& Asignaturos d
-
grupo
- ¥
A% | plan de e
&% Porper
- I

Selecciona una foto desde tu galeria. Da clic en SUBIR.

BACHILLERATO

Bachillerato 23-24
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e GRUPOS

En el apartado de grupos podras gestionar todo lo relacionado a los grupos del campus.
Existen dos tipos de grupos:

A. Grupo de plan de estudios: En este grupo podras agregar a todos los alumnos
pertenecientes a un plan de estudios y gestionar a los profesores encargados de ese

grupo y sus materias.

Se utiliza comunmente para los grupos de grados escolares, especialidades o carreras
donde no se comparten materias de tronco comun.

B. Grupo de asignatura: En este grupo podras agregar grupos para materias en
especifico que se compartan entre alumnos de diferentes grados o carreras y podras
gestionar a los alumnos y profesores que pertenezcan a cada grupo de asignatura.

Puede utilizarse cuando en una escuela hay materias que se comparten en diferentes
grados y/o carreras, como materias de tronco comun donde estan involucradas diferentes
carreras o en actividades extracurriculares, donde hay alumnos de diferentes grados

escolares. Este grupo puede generarse adicionalmente al de plan de estudios.

A continuacién te explicamos cémo gestionar los grupos del campus:
o Agregar grupo

Si deseas crear un grupo, sigue estos pasos:

=] En el menu lateral izquierdo, en el apartado GRUPOS, da clic en el icono == para
AGREGAR GRUPO.

=] Selecciona el tipo de grupo que deseas agregar: Grupo de plan de estudio o grupo
de asignatura.



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

CAWCDLAR  CEIAR

Si elegiste Grupo de plan de estudio, selecciona el plan de estudio para el que
crearas el grupo.

CAMCELAR  CHEAS

Si elegiste Grupo de asignatura, selecciona la asignatura para la que crearas el grupo.

TPRAET ] IV T A WA
[RALELT 7] ADRAREE TRACDH H

(LT ERE T T
|RALE29] R DI B
[RALHI 7| HOLOGIA @
[RALwiid] B DO v

[RACFES] GALGULE MTEGRAL »
THEFREMTIAL |

[RACRID] CALCUILD WTEGAAL ¥
DEERESCIAL 1T

[BALHZE] CERECHO §
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Ingresa el nombre del grupo y la descripcion.

Al b TR I

CANDELAE  CRLAA

Si deseas puedes agregar una etiqueta al grupo. Para hacerlo, es necesario primero
crear una etiqueta en el apartado de Catalogo, en la opcion Etiquetas.

Una vez que hayas llenado los campos, da clic en CREAR.
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=] Los grupos creados se mostraran en un listado, en el apartado de GRUPOS.

Dechilimmic 11-1 = Q =) L
] =
P Désiagiead Tige b g (I ik
£, owpn
L
o SEE Dl e e -
L] I
= g
o s

{| Para agregar los Periodos de Evaluacién, Fechas de Evaluacién y Escalas de
Evaluacién debes de editar cada uno de los grupos.

m Agregar foto de caratula del grupo

Si también deseas, agregar o cambiar la foto de la caratula del grupo.
Para editar o agregar la foto, sigue estos pasos:

= En el menu lateral izquierdo, en el apartado GRUPOS, en el listado de grupos da clic en
el nombre del grupo.

i

% , w,

P e = 0 = 0 = Q0 ¥
~

=] En el detalle de grupo, en el recuadro de los datos generales del grupo, da clic en el
recuadro para seleccionar una foto.

Irmrudn Marsa
Bt — A r—

P i e i
o
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Selecciona una foto desde tu galeria. Con el cursor elige la parte de la imagen que se
mostrara.

B Rarmstin g ek e aetuye ek el Bea S sk s e

Da clic en SUBIR.

T@n°

)

CAMCELAN Bubik
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m Agregar foto de perfil al grupo

También, podras agregar o editar la foto de perfil del grupo.

Para editar o agregar la foto, sigue estos pasos:

En el menu lateral izquierdo, en el apartado GRUPOS, en el listado de grupos da clic en
el nombre del grupo.

' Filihir Hesa

L]

F 3

L

&

e

Epkgraaa e fn

Fure

Rex e

T L |

P g

i i i il
[y ——

T b B e S )

|

[ - T - - |
,

En el detalle de grupo, en el recuadro de los datos generales del grupo, da clic en el
circulo para seleccionar una foto de perfil para el grupo.

& oo

L]

S

x

s

e

Lt )

T L

e e e

. . Ll T

amms

Da clic en el recuadro punteado para cargar un archivo. Selecciona una foto desde tu

galeria.

T Srravtre y wafls un archiva dentro del dres, & Bage chck pams sslscconer un schnes:

TAHCILAR  SUBMR

Selecciona la parte de la imagen que deseas mostrar como foto de perfil.
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Da clic en SUBIR.
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o Editar grupo

Para agregar configuraciones importantes al grupo como periodos de evaluacion, fechas de
evaluacion y escalas de evaluacion debes editar el grupo.

Si deseas editar un grupo, sigue estos pasos:

En el menu lateral izquierdo, en el apartado GRUPOS, desde el listado de grupos. Da
clic en el icono “. de EDITAR.

T K] Q o & i
#

ey ] Vg g L areamss
x o

[e—— [e—— cagrs i gl e e 8 4 ¥
™ E [ — ] o s 0

See Loamin | VY T——. s e plem ol il [-

s o s 5 =

& e p— e & 8
A - . . S o /8
ol i o e 5 =

e s 8 & 0§
i Y

Pk LMRAE S i k"2 """"‘""T im | Ly | # o
& L

svim i LoE 1 Ty e , P

También puedes editar desde el detalle del grupo. Da clic en el nombre del grupo.

&5 rem pme ew ww—
i —— a /0
AL e s
-
i Poogee —m - P |
L L PR e e ]
L L] O L] Fa |
L]

TRTTR TR b e PR Sp— A
L ]

Nos mostrara la informacioén del grupo. En el recuadro de los datos generales del
grupo, da clic en el icono “. de EDITAR.

i Sk S i
A ]
&, = i
&
& D
L -
£
|# | ®
£ . : L
g :
! rumarn A Pae g v wrrran

= AN W EERFET Lalk R AR
TR ey ucrdarua &l
saatie



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO \_'

En el recuadro de editar grupo, podras editar el nombre y la descripcién del grupo.

Editar grupo

ACWAPEETRACEN |

ADMPESTRACION |

Gamuateal

Fisichicd uiarn Fuibeslitiad iek srwibuietiniviei
28082023 B 02 2024
Wiy

(n:-'.u. AETACITH @) | PRIRCIFAHTES @)

CANCELAR  ECETAR

Deberas elegir el periodo de evaluacion aplicable al grupo, dependiendo el tipo de grupo
que es (grupo de plan de estudio o grupo de asignatura). Da clic en la opcidén de periodo
que aplique al grupo.

Editar grupo
ADRIHIBTRACION |

ADMINIBTRACION |

A Parlodos

Bimestal

Trimesiral
fiomesteal
Cusalyimestral
B Perlodons
Pwiodo Unco
2 Periodon

10 Periodos

1. Si no aparece el periodo de evaluacion, escribirnos un correo a ayuda@edyen.com
para que agreguemos el periodo de evaluacion que requieras.
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Selecciona cada periodo y da clic en el icono de calendario para elegir una fecha de
inicio de evaluacion de cada uno de los periodos.

Travarate i

Fio Py i i Sailellr Lim oo aive

ORTIIN -] [ T

[allbdin n

I. La fecha que indiques para cada periodo de evaluacion seré la fecha a partir de la

cual los profesores podran agregar evaluaciones desde classroom. Conforme los
profesores vayan agregando a classroom las calificaciones, los padres ya podran
visualizarlas en la app.

Selecciona la escala de evaluacion que aplicara para el grupo.

Editar grupo
ADRIMIS TRACION |

ADMIMIS TRACION |
Nurmdrics

Labras &, B, C. O E

Letras A. 8. C. DL F

Labras ME, B, 5, MA
Lebras B, MB, BN

Letras BB A

Latras ME, B, R, D
Letras i, WG, G, NI

Ezale du wonlmr
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Si deseas puedes agregar una etiqueta al grupo. Para hacerlo es necesario primero
crear una etiqueta en el apartado de Catalogo, en la opcion Etiquetas.

Editar grupo

ADMIMISTRACION |

ADMINIS TRAGION |

o e Fel

Trimestral

Fant it Paia habilad B v aiidcoras

Cjerf 2024 (=] gl S Mo

Mumenca

e (SEGULARG ACIOM ) | PAMCPANTES @

CANCELAR EDITAR

Una vez que terminaste de editar la informacién del grupo, da clic en EDITAR.

S @l

PPy -y PoinlSar L evalaposoret

T8DBSHITY o LT erire ke ]

1. Se puede tener diferentes escalas de evaluacion, periodos de evaluacion y fechas de
evaluacion para el grupo y para la(s) materia(s) del mismo grupo. Para hacerlo debes
editar la materia en el grupo.




MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO . '

m Agregar estudiantes a grupo de plan de estudios

Para agregar un estudiante a un grupo por plan de estudios, sigue estos pasos:

En el menu lateral izquierdo, en el apartado GRUPOS, en el listado da clic en el
nombre del grupo de plan de estudios.

L Pustatn 131 - # 1. Seselecciona el periodo escolar. ¢t o
L
L L] LIl L T s s i s b
N
[ — [y ——— e 8o 7 0
& Agranan de
BT FYop T Prepes. :‘_“' ““'" S a 5 0
[TIr— - . P e e i o e i o '
P — 2. Dar clic an al
T [Ep— [ e — grupo dentro del ] ]
LU Porples o siwds
detalle
[ — -
e o amamny tan famaurn ; H a8 + 0
R B e ot e mee s o 7 0

Veras en el listado de estudiantes, da clic en el icono de == para agregar a los
estudiantes.

[
[ e S —— Burs e - S ¥
L ' .
s - i
A he e [
Tt hmem b .
& G e — '
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Aggnorneas de
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& I ,
£
- [Ty rre— W
L e
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s s s . [
= s ® - .
F-1 - e []
i Porce T e [
)
a Porgr o | &}
L
Per gronurs de
-3 b - LT Formin Rarms
oD
.
=2 F

Te mostrara un recuadro, da clic en el icono de la flecha para desplegar el listado
con los nombres de los estudiantes en el plan de estudios.

ChRCELAR Lle et 1]
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Escribe el nombre del estudiante o estudiantes que deseas agregar. Da clic en el
nombre del estudiante y repite el proceso para agregar a todos los estudiantes al grupo.

Agregar estudiantes

Eutudianien

CAMACHO SOTELD ROMINA

CASTRD HERMANDEZ ALEX|A FERMANDA

FLORES SALINAS JESUS RAMON

Una vez seleccionados los estudiantes, da clic en AGREGAR.

En el listado de estudiantes, veras todos los estudiantes que acabas de agregar.
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m Agregar profesor a grupo de plan de estudios

Para agregar un profesor a un grupo por plan de estudios y pueda acceder a la seccion de
Classroom, sigue estos pasos:

I\ El profesor que asignes al grupo de plan de estudios debe ser el profesor titular del
grupo Unicamente, es decir, el que se encarga del grupo, ya sea porque es un tutor o
porque es el maestro asignado al grupo. Si hay profesores que solo dan ciertas materias,
deberas agregarlos solo a la i

=] En el menu lateral izquierdo, en el apartado GRUPOS, da clic en el nombre del grupo
de plan de estudios.

e e o o e
%
-

L+]
%,
-

=] En el detalle del grupo de plan de estudio, en los datos generales del grupo, da clic en
el icono == agregar profesor(es).

] Da clic en la flecha para desplegar la lista del staff del campus.
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[BR45] F epenos | iows Daresla

[B27] Gl Oriega | sbebar Dineabs

Da clic en AGREGAR.

Agregar profesor|es)

—
1| s Patama. ()

N Eipis s Cars

CANCT &R ROEOAR

Veras el listado de profesores que acabas de agregar al grupo de plan de estudios.
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En cuanto agregues al profesor a un grupo, tendra acceso a Classroom en su cuenta.
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m Eliminar profesor de grupo de plan de estudios

Para eliminar un profesor de un grupo por plan de estudios, sigue estos pasos:

En el menu lateral izquierdo, en el apartado GRUPQOS, da clic en el nombre del grupo
de plan de estudios.

®
[ T Q P
L]
— [ Tips oo goaps P s
£ Lo b p— e 8 B it 1
: — — ‘ Co
[y, rpT— e i -
i o A mwra o i i . sh
= (PP - . swsmpes i PR
- - & e i e i
S — = e | o/

En el detalle del grupo veras el nombre del profesor o profesores asignados al grupo. Da
clic en el icono de ELIMINAR.

TowDod ACICETY
. — - - o o
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[ ]
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& [ ]
W Ry IR ]
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- e, i
. Sewmeinl TR O e e i
& -
L
B P pariai ] ]
st ates T8 1
B R AL AT R SR TR i
» P N - CURSCE ]
Lo p——— ¥
w
FALLN B T, SACT RN | BSCLACR &S SRR SOOURNTAL | i

Te pedira confirmar que deseas eliminar al profesor. Da clic en ELIMINAR.

Eliminar profesor del grupo

Eliminar a "Aguirrs Fatima' como profesor dal grupo

"Nar Samastra’

CANCELAR  ELIMINAR
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£ Veras que el profesor desaparece del listado y un mensaje confirmando que fue
eliminado.

i

# [

- - - - - - - - - - - - ]

I\ El profesor una vez eliminado del listado del grupo, ya no tendra acceso a
CLASSROOM

m Editar informacién del estudiante en grupo de plan de
estudios

En la informaciéon del estudiante en grupo por plan de estudio se podra editar datos
generales, plan de estudio y periodo. Para editar, sigue estos pasos:

=] En el menu lateral izquierdo, en el apartado GRUPOS, da clic en el nombre del grupo
de plan de estudios.

L et - | @ o1 a

&

e 0 8 0 © & ¢
. i
- - - - - -

=] Veras el detalle del grupo y te mostrara la lista de los estudiantes. Da clic en el detalle
o nombre del alumno.
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Da clic en el icono “. S i
editar.
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i

. e fmy: Fernoars (TS

Si deseas puedes agregar una etiqueta al grupo. Para hacerlo, es necesario primero
crear una etiqueta en el apartado de Catalogo, en la opcion Etiquetas.

Da clic en GUARDAR para modificar la informacion del estudiante.

ACOETA ACOSTA

DoDmE

WELISSATSTIFANY
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=] Si editaste o agregaste etiquetas y notas podras ver la informacién en el listado de
estudiantes del grupo.

&1 Gemesine

L

2 & 0 B '
[ ]
- ]
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e 7 0
=
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m Eliminar estudiante de grupo de plan de estudios

Podras eliminar al estudiante en el grupo de plan de estudio. Para eliminar, sigue estos
pasos:

_] En el menu lateral izquierdo, en el apartado GRUPOS, da clic en el nombre del grupo
de plan de estudios.

ﬁ e —— (-] % L

i

L]
»
-

e @ ©
L
-

5]
,
-

=] Veras en el detalle del grupo el listado de los estudiantes. Da clic en el icono de
ELIMINAR.
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- w

>
L]

Da clic en ELIMINAR.

Eliminar estudiants del grupo

Forzar himiraciin El estudants serd
elminado del grupa

definitiva.

I. El botén “Forzar eliminacion” se habilitaré para borrar del grupo y asignaturas al
estudiante. Es importante que lo habilites si deseas eliminar al estudiante de forma

m Agregar asignaturas a grupo de plan de estudio

En los grupos de plan de estudio se pueden agregar materias desde el listado de grupos
o en el detalle del grupo. Podras agregar todas las asignaturas que necesites.

Para agregar asignaturas a un grupo de plan de estudio desde el listado, sigue estos pasos:

En el menu lateral izquierdo, en el apartado GRUPOS, veras en el listado de los grupos
la columna de acciones. Da clic en el icono == para AGREGAR ASIGNATURAS.
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A continuacién aparecera un recuadro. Da clic en la flecha para desplegar un listado de
asignaturas disponibles para el campus y plan de estudios al que pertenece el grupo.

Da clic en el nombre de la asignatura. Si desea agregar varias materias, repite la
seleccidén de la materia y agrega todas las materias que necesites al grupo.
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(s

Una vez seleccionadas todas las asignaturas que agregaras al grupo, da clic en

AGREGAR.

AL MOLOGE B () PRACRT LR G TR ()

[ pert ) ok P Tl e S, ] B ()
Lt T T ]

RACE] TALLER OF LPCTIS, SEDACTHR§ SECAI0N & LE b )

También puedes agregar asignaturas desde el detalle de cada grupo.

Para agregar asignaturas desde el detalle del grupo de plan de estudios, sigue estos

pasos:

En el menu lateral izquierdo, en el apartado GRUPOS, da clic en el nombre del grupo

de plan de estudios al que deseas agregar asignaturas.

() e

o

I

%

e

T ERILE EE N

En el recuadro de la informacién del grupo, da clic en el icono == AGREGAR

ASIGNATURA.

[T e
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Aparecera un recuadro. Da clic en la flecha para desplegar un listado de asignaturas
disponibles para el campus y plan de estudios al que pertenece el grupo.

Da clic en el nombre de la asignatura.

(WA 1] iDL ES
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Si desea agregar varias materias, repite la seleccion de la materia y agrega todas las
materias que necesites al grupo.
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Una vez que agregaste todas las asignaturas, da clic en AGREGAR.

Podras ver el listado de las asignaturas que agregaste desde el detalle del grupo.
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Al dar clic en el nombre de la asignatura, te mostrara los detalles de la asignatura.
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En el detalle de la asignatura podras asignar y gestionar profesores asignados a la
materia, estudiantes, escala de evaluacién y periodos y fechas de evaluacion de esa
materia.
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e Editar asignatura de grupo de plan de estudio

Al dar clic en el nombre de alguna de las asignaturas de un grupo de plan de estudio,
podras ver los detalles y editar la informacion de la asignatura en el grupo.

Para editar la asignatura de grupo, sigue estos pasos:

En el detalle del grupo de plan de estudio, en el listado de asignaturas, da clic en el
nombre de la asignatura que deseas editar.

Al SEveia

K
- om wm wm | om

Veras el detalle de la asignatura. Da clic en el icono “._ en el recuadro con el nombre
de la asignatura.

ah  Porgrmem Plamsaimraden 71 1

En el recuadro podras editar los periodos de evaluacion de la materia. Da clic y elige el
periodo de evaluacién correspondiente.
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Elige las fechas en las que se habilitara la evaluacion para cada periodo.

Custrmestoal

Fachas pars fabilitar ks swaluscinness
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CAMEILAR

También podras editar la escala de evaluacion para la asignatura de grupo.
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1. Solo puedes elegir una escala de evaluacién por asignatura de grupo.

Una vez realizado el ajuste, da clic en EDITAR.
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e Eliminar asignatura de grupo de plan de estudios

Para eliminar una asignatura del grupo de plan de estudios, sigue estos pasos:

En el listado de grupos, da clic en el grupo de plan de estudios que necesites.
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En el detalle del grupo, en la parte derecha de la pantalla veras el recuadro de
asignaturas del grupo. Da clic en el icono de Eliminar.
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Te mostrara un recuadro de confirmacion. Si en la asignatura de grupo tenias
informacion cargada, deberas forzar la eliminacién habilitando el botén “Forzar eliminacién”.
Si la asignatura de grupo no tiene informacién relevante, podras eliminarla sin habilitar el
botén de “Forzar eliminacion”.

Eliminar asignatura de grupo

FRANCES' sevd eliminada del grupa

o Forpar siminacion: e skmenarin lodas las
asignaciones de Is asignaturs

CAMCELAR
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I\ El botén “Forzar eliminacion” borraré toda la informacién y asignaciones de la materia
en el grupo. Es importante que lo habilites si deseas eliminar la materia de forma
definitiva.

Para eliminar la materia, da clic en ELIMINAR.

Ebminar aslgnatura da gnaps

Farter sbminscin se shimirai in fodes ks
AR e L A

La asignatura desaparecera del listado del grupo de plan de estudios.
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e Agregar profesor a asignatura de grupo de plan de
estudios

En los grupos de plan de estudios podras agregar profesores a cada asignatura. Para
agregar profesor a cada asignatura, sigue estos pasos:

En el listado de grupos, selecciona el grupo de plan de estudios al que quieres agregar
un profesor.
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Da clic en la asignatura a la que deseas agregar el profesor.
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I. Es importante que para que puedas agregar a un profesor a la materia de grupo, lo
hayas dado de alta previamente en el listado de personal de la escuela y se haya
agregado al campus. Para dar de alta personal en el campus, ve al tema Agregar

personal.

En el detalle de la asignatura, da clic en el icono de == para agregar profesor.
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Te mostrara un recuadro, da clic en la flecha para desplegar la lista de staff del
campus.
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De la lista desplegable, selecciona al profesor que desees agregar a la asignatura de
grupo. Podras repetir la seleccion para agregar varios profesores.

TBIS] Gl Cemge © s £t

Puedes agregar a todos los profesores que desees a la asignatura de grupo de plan
de estudios. Cada profesor que agregues, tendra acceso a Classroom.

Una vez que agregaste a todos los profesores a la asignatura de grupo de plan de
estudios, da clic en AGREGAR.

Veras agregados a los profesores en un listado en la parte superior derecha de la
pantalla.
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e Eliminar profesor de la asignatura de grupo de plan de
estudios

Para eliminar un profesor de asignatura del grupo de plan de estudios, sigue estos pasos:

En el listado de grupos, da clic en el grupo de plan de estudios que necesites.
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En el detalle del grupo, en la parte derecha de la pantalla veras el recuadro de
asignaturas del grupo. Da clic en la asignatura de grupo.

v

En el listado de profesores, da clic en el icono de Eliminar en el nombre del profesor
que deseas eliminar.
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Da clic en ELIMINAR.
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Bliminar profesar de la asignatura de

Veras un mensaje “Profesor eliminado de la asignatura del grupo”. El profesor

desaparecera del listado.
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e Agregar estudiantes a asignatura de grupo de plan de
estudio

Para agregar estudiantes a la asignatura de grupo de plan de estudio, sigue estos pasos:

=] En el menu lateral izquierdo, en el apartado GRUPOS, da clic en el nombre del grupo
de plan de estudios al que deseas agregar estudiantes.

#

% = 0 = 8§ = 0 = @ = @ = &5

=] En el detalle del grupo, elige la asignatura en la que agregaras a los estudiantes.

& W

e (R T

I\ Para agregar estudiantes a una materia, primero debes agregar estudiantes al grupo
de plan de estudios.

=] En la parte inferior derecha de la pantalla, da clic en el icono == para agregar un
estudiante.
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Te mostrara un recuadro con una lista desplegable. Da clic para ver el listado de
estudiantes en el plan de estudios y que podras agregar a la asignatura.

Selecciona los estudiantes que desees agregar. Puedes repetir y agregar a todos los
estudiantes.
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Una vez que seleccionaste a los estudiantes, da clic en AGREGAR.

Agregar estudiantes
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e Editar informacion del estudiante en la asignatura de
grupo de plan de estudios

Para editar informacion de los estudiantes en la asignatura de grupo de plan de estudio,
sigue estos pasos:

En el menu lateral izquierdo, en el apartado GRUPQOS, da clic en el nombre del grupo
de plan de estudios.
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En el detalle del grupo de plan de estudio, en el listado de asignaturas, da clic en el
nombre de la asignatura.
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En el detalle de la asignatura veras el listado de estudiantes en la parte inferior de la
pantalla, da clic en el nombre del estudiante.
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En el detalle del estudiante, da clic en el icono “. de editar.
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Podras editar la informacion del estudiante. Da clic en GUARDAR.
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e Filtros en el listado de estudiantes de asignatura de
grupo de plan de estudios

En el listado de estudiantes de la asignatura podras filtrar a los estudiantes por su estatus
en la plataforma:

Da clic en el icono de filtros. Selecciona vy filtra por periodo escolar, tipo de grupo y
plan de estudio.

@ Todos: Te mostraré una lista de estudiantes con todos los status (Activo y Eliminado)
@ Activo: Te mostraré una lista de estudiantes activos en la asignatura de grupo.
@Eliminado: Te mostrara una lista de estudiantes que se eliminaron de la asignatura del

grupo.
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e Detalle del estudiante en la asignatura de grupo de plan
de estudios

Para visualizar la informacion del estudiante en la asignatura de grupo por plan de estudio
sigue los siguientes pasos:

En el menu lateral izquierdo, en el apartado GRUPQOS, da clic en el nombre del grupo
de plan de estudios.
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En el detalle del grupo de plan de estudio, en el listado de asignaturas, da clic en el
nombre de la asignatura.
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En el detalle de la asignatura por plan de estudio, da clic en el nombre del estudiante.
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=] Podras visualizar la siguiente informacién del estudiante: Datos generales del estudiante,
el plan de estudio, nombre de la asignatura, evaluaciones, actividad diaria e insignias.

MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

G MDD TR RDOS TA MELISSA ESTEF ANY Flar o6 @ etod ADRAIS T A O |

[

% Actividad diaria: Podras visualizar:

@ Asistencia: PRESENTE, RETARDO y AUSENTE es el status del estudiante en
la asignatura cuando cuando pasen lista y se marcara del color correspondiente.

@ Participaciones: Es el nimero de participaciones del estudiante por asignatura.
@Diario del profesor: Notas internas del profesor. Sélo son visibles para el

profesor y los administradores.

=

A Viraind darn

e Eliminar estudiante de la asignatura de grupo de plan de
estudios

Para eliminar un estudiante del grupo de plan de estudios, sigue estos pasos:

] En el menu lateral izquierdo, en el apartado GRUPOS, da clic en el nombre del grupo
de plan de estudios.
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En el detalle del grupo de plan de estudio, en el listado de asignaturas, da clic en el
nombre de la asignatura.
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En el detalle de la asignatura, encontraras la lista de los estudiantes en la parte inferior
de la pantalla. Dentro del listado, en la columna acciones, da clic en el icono de
ELIMINAR.
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Da clic en ELIMINAR para confirmar.

Eliminar ectudiante de La asignatura de

ACOETA MELISSA PETEFANY
s AN T RAC 0N




MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO {0

o Filtros en el listado de estudiantes de grupo de plan
de estudios

En el listado de estudiantes del grupo por plan de estudio podras filtrar a los estudiantes por
su estatus en la plataforma. Para realizar un filtrado de la informacion, sigue estos pasos:

] En el menu lateral izquierdo, en el apartado GRUPOS, da clic en el nombre del grupo
de plan de estudios.y después da clic en el icono de filtros.

*

[
- O e R " = .
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D

=] Busca el nombre del estudiante que desees visualizar.
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= Da clic en la flecha del estatus, selecciona un estatus.
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W e

=] Veras que se despliega una lista con los estatus. Selecciona un estatus.

@ Todos: Te mostrara una lista de estudiantes con todos los status (Activo y Eliminado).
@Activo: Te mostrara una lista de estudiantes que se eliminaron y se volvierona reactivar.
@Eliminado: Te mostrara una lista de estudiantes que se eliminaron. Podrés reactivar al
estudiante.
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o Eliminar grupo de plan de estudios

Podras eliminar toda la informacién en general de un grupo por plan de estudio , sigue estos
pasos:

En el menu lateral izquierdo, en el apartado GRUPOS, en el listado de los grupos,
aparece de lado derecho las acciones. Da clic en el icono de ELIMINAR.
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En el recuadro que te muestra, da clic en ELIMINAR.

Ehminar grupo

Forper alminacide: s obmina b lodi
e asiacs gl grup.

CAMNCILAA  [LiMiMER

1. El botén “Forzar eliminacién” borraré toda la informacién y asignaciones del grupo. Es
importante que lo habilites si deseas eliminar al grupo de forma definitiva.
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o Filtros

Se podra filtrar la informacion de los grupos por plan de estudio, sigue estos pasos:

= En el apartado de GRUPOS, del lado derecho superior encontraras diferentes iconos.
Da clic en el icono de FILTROS.

e = o = o 7
N
,

] Podras filtrar la informacién seleccionando el periodo escolar, tipo de grupo y plan de
estudio.

= 0 = 0 = 0

=] También podras filtrar por estatus de los estudiantes. Da clic en estatus y selecciona
una opcioén.

@ Todos: Te mostraré una lista de estudiantes con todos los estatus (Activo y Eliminado).

@ Activo: Te mostrara una lista de estudiantes estan activos en el grupo.
@Eliminado: Te mostrara una lista de estudiantes que se eliminaron del grupo.

e 0 = O = O
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e ASIGNATURAS DE GRUPO

En este apartado podras editar la informacién de las asignaturas de un grupo y gestionar a
los alumnos y profesores que pertenezcan a cada asignatura.

o Agregar asignatura(s)

Para agregar una asignatura a un grupo de plan de estudios, sigue estos pasos:

En el menu izquierdo, en el apartado de ASIGNATURAS DE GRUPO, da clic en el
icono == para AGREGAR ASIGNATURAS.
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Te mostrara un recuadro para agregar la asignatura, da clic en la flecha para ver el
listado de asignaturas disponibles.

Agregar asignatura{s)

Selecciona la asignatura que deseas agregar al grupo. Puedes agregar varias al mismo
tiempo.
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Una vez seleccionada la asignatura, da clic en AGREGAR.

Agregar aslgnatura(s)
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o Editar asignatura de grupo

Al editar la informacion de la asignatura del grupo de plan de estudios podras modificar
periodos de evaluacion, fechas de evaluacion de cada periodo y la escala evaluativa de la
materia.

Para editar esta informacion, sigue estos pasos:

En el menu izquierdo, en el apartado de ASIGNATURAS DE GRUPO, veras el listado de
asignaturas dependiendo el grupo que hayas seleccionado en el filtro. Da clic en el icono
de “. editar que esta del lado derecho de la pantalla sobre el nombre de la asignatura
que deseas maodificar.
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Podras editar el periodo de evaluacion, fechas para habilitar la evaluacion y la escala de
evaluacién. Una vez que realizaste los cambios necesarios, da clic en EDITAR.

Editar asignatura de group

ALCULCY INTEGRAL ¥ DIFEREMRCIAL |
P

Samastral

Fechas para habllitar lns evaluaciones

28/08/2023 a 01/02/2024

Numdrica

CANCELAR EDITAR

Podras también editar la informacion desde el detalle de la asignatura. Para ello, da clic
en el nombre de la asignatura.
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Veras el detalle de la asignatura. En la informacion general, da clic en el icono “,
editar.

§ [ — —_— —
CAFERERCIAL R
[’ L]
LI a—
" [r——
L}

& . b

LR

st
& N—

s
A ;

[——
K5
&, % ®
& i - Frides - o e —

-

= R
Al - P

e T
- n L AR TP T Pl BCARTD
. o & |
- el
WL R e = QR

Eclitar asignatura de groug

CULD NTRGRAL ¥ DIFERERCIAL

Bometr al

Vo huas para Pakelias lae woabiscinnes

TH{DATROE] =] D1pod g




MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO .

o Eliminar asignatura de grupo

Para eliminar una asignatura en el grupo de plan de estudios, sigue estos pasos:

En el menu izquierdo, en el apartado de ASIGNATURAS DE GRUPO, veras el listado de
asignaturas dependiendo el grupo que hayas seleccionado en el filtro. En el listado, da clic
en el icono de ELIMINAR de la asignatura que deseas eliminar.
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Te mostrara un recuadro donde deberas confirmar que deseas eliminar la asignatura del
grupo. Da clic en ELIMINAR.

P whemarp i b hera b bada les
i i e b TR

I\ El botén “Forzar eliminacion” borrara toda la informacion y asignaciones del grupo de
asignatura. Es importante que lo habilites si deseas eliminar el grupo de asignatura de
forma definitiva.
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o Filtros

Para filtrar las materias del grupo de plan de estudios, sigue estos pasos:

=] En el apartado de ASIGNATURAS DE GRUPO, en la parte superior derecha de la
pantalla, da clic en la flecha de filtros para ver las opciones de filtrado de la informacion.

TALLER O LECTURHA, BREDACCION § BREDACK & L IWESTIGACKM DOCUME N TR ety Farratcs F |
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Podras filtrar la informacién por:

@ Grupos: Selecciona el grupo que deseas consultar

@ Periodos escolares: Selecciona el periodo al que pertenece el grupo que deseas
consultar

@Planes de estudios: Selecciona el plan de estudio al que pertenece el grupo que deseas
consultar

@Estatus: Te muestra el estatus de las Asignaturas dentro del grupo que filtraste. Puede
ser Activo o Eliminado

Al aplicar los filtros, se mostrara el listado de materias segun las condiciones de filtrado que
hayas seleccionado.

 Nota: Recuerda que dependiendo de los filtros que elijas, podras consultar incluso
asignaturas de grupos de periodos que ya no estan activos.
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e ESTUDIANTES: POR CAMPUS

En el apartado de estudiantes encontraras el listado de los estudiantes del campus.
Encontraras el registro de todos los estudiantes inscritos y podras agregar estudiantes que
vayan ingresando al campus.

Este es el primer nivel necesario para agregar el registro de un nuevo estudiante.
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Para ver la informacion de un estudiante que ya has dado de alta, sigue estos pasos :

=] Ve al apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo y selecciona POR CAMPUS. En
el listado, busca al estudiante en los filtros y da clic en el nombre del estudiante.
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] Veras el detalle donde encontraras los datos basicos de los estudiantes:
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Nombre completo

CURP

Id de registro o matricula

Fecha de nacimiento

Género

Persona autorizada

Datos de facturacion (Si la escuela tiene la funcionalidad de emitir facturas)

,r) Viorgos Ortega Rofos Cirgccion & TorTuracs Piones de estudic

=] Si deseas puedes agregar una etiqueta o nota, que te ayudaran a identificar
informacion importante del estudiante en el campus. Para hacerlo, es necesario primero
crear una etiqueta en el apartado de Catalogo, en la opcion Etiquetas.
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o Agregar estudiante en el campus

Si deseas agregar un estudiante a la plataforma, sigue estos pasos:

Ve al apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo y selecciona POR CAMPUS. En
la parte superior derecha, da clic en |= AGREGAR ESTUDIANTE.
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Ingresa la informacion del estudiante: CURP, ID de registro o matricula, Nombre(s),
Apellidos, fecha de nacimiento, género y si se desea agrega una etiqueta. Si tu campus es
una escuela que tiene la gestién de Alumnos sin personas autorizadas, también deberas
agregar un correo electrénico del estudiante.

I Si deseas agregar una etiqueta, debe estar previamente dada de alta en los catalogos
de etiquetas. Da clic aqui para ver como crear una etiqueta.

Una vez que ya se llenaron los campos con la informacion solicitada, da clic en CREAR.




MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO a

] INFORMACION: Una vez agregado el estudiante al campus, podras editar y agregar
la informacién faltante ya sea desde el listado de estudiantes o en el detalle del
estudiante.
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o Editar estudiante del campus

Para editar la informacion de un estudiante a nivel campus, sigue estos pasos:
Ve al apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo y selecciona POR CAMPUS.
Busca el nombre del estudiante al que deseas editar la informacion.

En la columna de ACCIONES, da clic en el icono de '%‘ Editar.
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En el recuadro, edita la informacidon que necesites y da clic en GUARDAR.

ACDETA ACOBTA WELGEA FETEFANY

CANCELAN Gudmhas

También podras editar la informacion del estudiante desde el detalle.

i
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Para editar, da clic en el nombre del estudiante para ver el detalle.
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En el recuadro donde esta el nombre del estudiante, da clic en el icono “. Editar.
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Edita la informacién que necesites y da clic en GUARDAR.
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o Agregar foto al estudiante

Desde Estudiantes por campus, podras agregar la fotografia de los estudiantes de tu
escuela para que sean visibles en la app de Edyen y en la seccion de Classroom de los
profesores.

Para agregar fotografia al estudiante, sigue estos pasos:

=] Ve al apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo y selecciona POR CAMPUS.

=] Busca el nombre del estudiante al que deseas editar la informacion.

& Pye—. & v o s

©O 0 0 ©

=] Da clic en el nombre del estudiante para ver el detalle.

& T ————

=] En el recuadro donde esta el nombre del estudiante, da clic en el icono de foto de perfil.
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Te mostrara un recuadro donde al dar clic podras cargar el archivo de imagen que
deseas agregar para el estudiante.

* davasive y washs un oChive deniis del @ea, O hegs ook pars selsccionar un 8sICReo

CAWCEL AR ALIHIR

Una vez que elegiste la imagen, deberas seleccionar con el cursor la parte de la imagen
que se mostrara.

/. Es muy importante que selecciones con el cursor y marques el recuadro que se
mostrara de la imagen o no se cargara.

Da clic en SUBIR para cargar la imagen.
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o Consultar contactos escolares de un estudiante

En el detalle de un estudiante de campus podras visualizar los contactos escolares que
agreguen los padres o tutores desde la app Edyen.

Para visualizar la informacion, sigue estos pasos:

=] Desde el listado de estudiantes por campus, podras ingresar al detalle de cada
estudiante o escribir el nombre desde el buscador.

@ % 2 9 92 92

=] En el detalle de la informacion del estudiante podras visualizar los contactos debajo de la
persona autorizada del estudiante.

{74 Estudiante con informacién de contactos agregados

ﬂ arbalaez Gil Aylo Sir chrexcite de fochurocds Fianes de esudic
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Y Estudiante sin informacion de contactos agregados

Pignes de estudic

ﬂ Actrta Aguilar Aendre Arariia

Persora ouorimodo
'

Comocios

Es importante que indiques a tu comunidad escolar que agreguen los contactos desde su
app Edyen en la seccién de familias para que puedas visualizar la informacién de contactos

en la plataforma.

Nota: Si deseas ver como se agregan los contactos desde la app para ayudar a los
padres a actualizar la informacion, te compartimos el siguiente tutorial:

B Aaregar padres autorizados y contactos de emergencia a la familia desde la app

= Agregar padres autorizados y contactos de emergencia a la familia desde sitio web

I No se podra integrar, ni editar o eliminar la informacioén de contactos que ya se agregd
al estudiante, solamente la persona autorizada es quien puede realizar dicha accién.



https://youtu.be/c4K3256AEQo?si=7anD9-nzyvpx0UDL
https://youtu.be/2373jsNAf_8?si=PbjPXo5W15mm0wmd
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o Agregar estudiante a curso

Desde el listado de estudiantes por campus, podras agregar al estudiante a un curso (o plan
de estudios) y al periodo actual activo.

Para agregar al estudiante a un curso y periodo, sigue estos pasos:

En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR CAMPUS.
Busca el nombre del estudiante al que desees agregar a un curso y periodo.
Da clic en el icono de 5= sombreado en azul.
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~'Nota: Si el alumno ya fue agregado al periodo actual y a un curso (plan de estudios), el
icono == sombreado en azul ya no aparecera y en su lugar estara un icono == sin
sombreado.

Se mostrara un recuadro donde deberas seleccionar el curso al que pertenece el
estudiante y el periodo en el que se encuentra o inicia en la escuela. Esta seleccion de
periodo se refiere al grado del alumno, por lo que deberas dar clic en la opcidon que
corresponda.

También deberas habilitar el botén de “El periodo actual es el primer periodo del
estudiante” si es un alumno nuevo que estas agregando al periodo o ciclo escolar actual.
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Da clic en AGREGAR.

L e e AT
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Ya que agregaste al estudiante al curso y periodo, el icono cambiara a un

== sin

sombreado.
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o Agregar estudiante a otro curso

Si deseas agregar al alumno a otro curso, podras hacerlo dando clic en el icono ==. Para
agregar al estudiante a otro curso, sigue estos pasos:
Ve al apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo y selecciona POR CAMPUS.

Busca el nombre del estudiante al que desees agregar a otro curso y periodo.

Da clic en el icono de == .

. m [} & wdRELAR PR = F O
L) ‘

[T s [T i
= firapn.

° ALY SLATIMET ALKM BCANGO

Se mostrara un recuadro donde deberas seleccionar el curso al que deseas agregar al

estudiante y el periodo. Esta seleccion de periodo se refiere al grado del alumno, por lo que
deberas dar clic en la opcién que corresponda.

También deberas deshabilitar el boton de “El periodo actual es el primer periodo del
estudiante” si deseas agregar al alumno a otro periodo diferente al actual.

Una vez que agregaste al estudiante al curso, en el apartado ESTUDIANTE POR PLAN DE
ESTUDIOS encontraras al estudiante en todos los cursos a los que lo hayas agregado.

I\ Solo podréas agregar al estudiante a un curso o plan de estudios desde el apartado de
ESTUDIANTES POR CAMPUS. Si tienes dudas, escribenos al correo ayuda@edyen.com
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o Eliminar estudiante del campus

Para eliminar al estudiante del campus, sigue estos pasos:

I. IMPORTANTE: Si eliminas al estudiante del campus, puedes reactivarlo en caso de
ser necesario, pero deberas asignar nuevamente el plan de estudios al que pertenece,
periodo y grupos/materias. Si eliminas al alumno y tratas de agregarlo nuevamente, no te
permitira hacerlo porque se detectara que el CURP o Matricula del alumno ya existen.

En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic POR CAMPUS.
Busca el nombre del estudiante al que deseas eliminar.
Da clic en el icono de ELIMINAR.
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Te pedira que confirmes que deseas eliminar al estudiante del campus. Da clic en
ELIMINAR.

Eliminar estudiante del campus
ACOSTA ACOSTA MELISSA ESTEFANY' aaid
o del campus

Farzar abminecicn: El estudianta e
eliminack de sus penodos ¥ grapos.

CAHCELAR  ELIMSHAR

I\ El botén “Forzar eliminacién” borraré toda la informacién y asignaciones de sus
periodos y grupos del estudiante. Es importante que lo habilites si deseas eliminar al
estudiante.
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o Detalle de estudiante

En el detalle del estudiante podras ver y editar datos generales del estudiante, datos de
facturacion, los planes de estudio al que estd agregado y la informacién de la persona
autorizada del estudiante y estatus de verificacién; o si es un campus con estudiantes
verificados, la informacion de correo electronico y estatus de validacion.

A continuacién te explicamos algunas acciones que podras realizar desde el detalle del
estudiante:

m Estatus de verificacidon y reenvio de correo de
verificacion

=] En el menu izquierdo en el apartado de ESTUDIANTES-POR CAMPUS. En la parte
superior derecha, da clic en el nombre del estudiante.

ﬁ 1= 1+] - [
- CI ) ) .

o s

" ol

] En el detalle del estudiante te mostrara la informacién general del estudiante. Da clic en
el icono de la flecha REENVIAR.
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=] Las personas autorizadas de cada estudiante cuando ya crearon su cuenta en la App de
Edyen y pudieron tener éxito en su registro y validar a su estudiante mostrara un estatus en
color verde de VERIFICACION.
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Parsong aulonizada

En el caso de escuelas sin persona autorizada, puedes consultar el estatus de Usuario
Edyen para validar que ya se verificé como estudiante correctamente.

I\ Si el estudiante se registra con otro correo que no es el que tiene agregado en su
registro de estudiante en la consola de Edyen, no podra ver la informacién escolar. Es
importante comentarle que debe registrarse con el correo al que le llegé el mensaje
de bienvenida y realizar la verificacion de estudiante para ver el apartado
ESTUDIANTE y ver la informacion de pagos.

Si  requiere ayuda para realizar este proceso, puede contactarnos al correo
ayuda@edyen.com

+ Para validar si el estudiante concluyé exitosamente con la verificacion de estudiante, filtra
escribiendo el nombre del estudiante y luego da clic para ver el detalle.

+ En el recuadro del estudiante, veras el campo “Usuario Edyen”.

+ Si el estudiante ain no se ha verificado correctamente, veras el texto “Reenviar
cadigo de verificacion”.

T
=
=

ificacion

I\ Si el estudiante agotd los intentos para verificarse como estudiante porque ingreso
erroneamente sus datos, da clic en el boton Jjunto al texto “Reenviar cdodigo de
verificacion” para restaurar sus intentos y que el estudiante pueda recibir un nuevo codigo
para verificarse.

e verificacion

1

Si el estudiante menciona no haber recibido el correo de verificacion, puede contactarnos
al correo ayuda@edyen.com para solicitar soporte.

+ Si el estudiante se ha verificado correctamente, veras su foto (si la ha agregado desde
su perfil en la app) y su nombre de usuario.
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Usuario Edyen

0 Torres Miriam D

m Editar estudiante

Para editar al estudiante, sigue estos pasos:

_] En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR CAMPUS.
Después en el listado de estudiantes, da clic en el nombre del estudiante.

L & s i W ¥ &
"

©O © © o|( 0| 0O

] Se mostrara el detalle de la informacién del estudiante, nos posicionamos en los datos
generales del estudiante y vamos a dar clic en el icono “. Editar.
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=] Se mostrara un recuadro con la informacién del estudiante. Una vez que edites la
informacidn, da clic en GUARDAR.
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m Agregar a curso

Para agregar a un curso desde el detalle del estudiante, sigue estos pasos:

En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR CAMPUS.
Después da clic en el nombre del estudiante.
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Da clic en el icono de 5= sombreado en azul para agregar al curso.
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Se mostrara una ventana solicitando el plan de estudio que se va a agregar, seleccionar
el periodo actual, si también se quiere agregar una nota o una etiqueta. En el apartado
“Inicia en el periodo nimero” se refiere al grado del alumno.
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Una vez que se llenaron los campos con la informacion solicitada, da clic en
AGREGAR.

m Agregar a otro curso

Podras agregar al estudiante a otro curso desde el detalle de la informacion del estudiante,
sigue estos pasos:

En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR CAMPUS.
Después nos posicionamos en el listado de estudiantes. Da clic en el nombre del
estudiante.
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Veras el detalle del estudiante. En los datos generales del estudiante, da clic en el icono
de | AGREGAR A OTRO CURSO.
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Se mostrara una ventana donde deberas elegir el otro curso al que hay que agregar al
estudiante, ademas del periodo en el que inicia (que es el grado del estudiante) y habilitar el
botdn si se desea agregar al periodo actual activo. Da clic en AGREGAR.

m Agregar direccion de facturacion

Para agregar la informacion para la facturaciéon de los pagos realizados, sigue estos pasos:

En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR CAMPUS.
Después da clic en el nombre del estudiante.
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Veras el detalle del estudiante. En la direccién de facturacién, da clic en el icono ==
sombreado en azul
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Te mostrara un recuadro para agregar los datos de facturacion: Razén Social, correo
electrénico a donde llegara al usuario su factura, régimen, RFC, uso de CFDI y cédigo
postal. Da clic en AGREGAR.
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También podras adjuntar la constancia de situacién fiscal.
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I IMPORTANTE: Debes ingresar los datos de facturacién tal y como aparecen en la
Constancia de Situacion fiscal, de lo contrario, la factura no se generara correctamente.
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o Reenvio masivo de correo de verificacion

El correo de bienvenida o verificacion se puede enviar desde el registro de Estudiantes por
Campus. Para reenviar el correo de verificacion masivo, sigue estos pasos:

En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR CAMPUS.
Después da clic en el icono de un sobre <.
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Da clic en REENVIAR para confirmar el envio masivo de los correos de bienvenida.

Reenvio masivo de correo de verificacion

Se reenviara &l correo de verfica de todos

os estudiantes pendientes ¢

CAMCELAR REEMVIAR

/" Nota: El correo de bienvenida solamente les llegara a aquellas personas que atin no
se han registrado en la plataforma. Si ya se registraron pero aun no se validan como
personas autorizadas o Estudiantes, les llegara un mensaje de verificacion a su correo.
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o Filtros

Para filtrar la informacion del listado de los estudiantes, sigue estos pasos:

=] En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR CAMPUS. Del
lado derecho superior de la pantalla, veras un icono en forma de triangulo que es el icono
de filtros, da clic para desplegar las opciones de filtros.

=] Da clic en el icono de la flecha [\ de los estatus.

= Selecciona una opcién del estatus, (Todos, Activo y Eliminado).

@ Todos: Te mostraré los estudiantes que se encuentren activos en la plataforma y
eliminados.

@ Activo: Te mostraré los estudiantes que se encuentren activos en la plataforma.
@Eliminado: Te mostrara la informacién de los estudiantes eliminados de la plataforma y
podras reactivarlos.
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e ESTUDIANTES: POR PLAN DE ESTUDIO

En esta seccidn se encuentra el listado de estudiantes dados de alta en la escuela y que ya
tienen asignado un plan de estudios (nivel académico, carrera, especialidad, actividad).

o Listado de estudiantes: Editar informacion del
estudiante en plan de estudio

En el apartado de Estudiantes por Plan de Estudio podras modificar solamente el grado o
nivel al que pertenece el estudiante en el plan de estudio, ademas de notas y etiquetas del
estudiante.

Para editar la informacion, sigue estos pasos:

En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR PLAN DE
ESTUDIO.

Te mostrara el listado de los estudiantes y los planes de estudios que tienen asignados.
Busca el alumno al que deseas editar.

Del lado derecho, en la columna de Acciones, da clic en el icono “._ editar.
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Te mostrara un recuadro para editar la informacién del plan de estudio del curso. Edita
la informacion necesaria y da clic en GUARDAR.

Editar infarmacion del astudiants en o
plan de satudios del cursa
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(s

También podras editar desde el detalle de la informacion del estudiante.En el listado de
estudiantes Por Plan de Estudios, da clic en el nombre del estudiante.
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Veras el detalle de la informacién del estudiante y el recuadro de plan de estudio. Da clic
en el icono . editar.
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Te mostrara un recuadro para editar el periodo, notas y etiquetas. Da clic en

GUARDAR.

Editar informacion del estudiante an el
plan de estudios del curso

10

CAHCILAR  OUARDAR

Si deseas puedes agregar una etiqueta al grupo. Para hacerlo, es necesario primero
crear una etiqueta en el apartado de Catalogo, en la opcion Etiquetas.
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o Listado de estudiantes: Eliminar estudiante del plan
de estudio

Para poder modificar el plan de estudio de un estudiante, debes eliminarlo del plan de
estudios actual.

Para eliminar al estudiante en plan de estudio, sigue estos pasos:

En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR PLAN DE
ESTUDIO.

Te mostrara el listado de estudiantes. Del lado derecho, en la columna de Acciones, da
clic en el icono Eliminar.
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Te mostrara un recuadro para confirmar la eliminacién. Da clic en Eliminar.

Eliminar estudanis del plan de estudios
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I El botén “Forzar eliminaciéon” borrara toda la informacién del alumno, es decir, si ya
tiene un periodo y grupo asignado, eliminara al estudiante de esos niveles de asignacion.
Es importante que lo habilites si deseas eliminar al estudiante de forma definitiva.
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o Descarga plantilla de estudiantes

Podras descargar un listado de estudiantes y el plan de estudios que tiene asignado. Para
descargar la informacion de los estudiantes por plan de estudio, sigue estos pasos:

En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR PLAN DE
ESTUDIO. En la parte superior derecha de la pantalla, se encuentra el icono para
descargar. Da clic en el icono para DESCARGAR PLANTILLA.
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Te mostrara un recuadro, habilita la casilla y da clic en DESCARGAR PLANTILLA. Se
descarga una plantilla en formato de excel.

Descargar plantilla de estudiantes por
plan de estudio

Esta plantila parmite crear y actualizar de manara
masive los planes de eatudios de o8 cursos del
campus escolar para los estudianies

B Con datos

CAMCELAR  DESCARGAR PLANTILLA




MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

o Filtros

Para filtrar la informacion del listado de los estudiantes, sigue estos pasos:

=] En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, dar clic POR
ESTUDIO. Veras del lado derecho superior da clic en el icono de filtros.

dtuin s P [——

s wiirid
i Fua pasgran
A5 P plan de awiud

i " M

F 5 U wmr
|||||||||
Augraturaa de
snupa a RCUTRFA BETILN VLA i PR A

2% Por jplen de sl

] Selecciona una opcién del estatus, (Todos, Activo y Eliminado).

(¢

PLAN DE

@ Todos: Te mostraré los estudiantes que se encuentren activos en la plataforma y

eliminados.

@ Activo: Te mostraré los estudiantes que se encuentren activos en la plataforma.

@Eliminado: Te mostrara la informacién de los estudiantes eliminados de la plataforma y

podras reactivarlo en el plan de estudios que tenia antes de ser eliminado.

A% Por plan da salais
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e ESTUDIANTES: POR PERIODO

En esta seccidn se encuentra el listado de estudiantes dados de alta en la escuela y que ya
estan dados de alta en un periodo escolar.

o Listado de estudiantes: Agregar estudiante a grupo(s)

Desde la seccidn de estudiantes por periodo, podras agregar al estudiante a su grupo si el
grupo ya esta dado de alta en la seccion de grupos.

Para agregar al estudiante a un grupo, sigue estos pasos:
En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR PERIODO. En

el listado de estudiantes, en la columna de Acciones, da clic en el icono + con un circulo
azul para AGREGAR A UN GRUPO.
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Te mostrara un recuadro para agregar al estudiante. Da clic en el icono

CANCELAR AGREGAR

Veras una lista desplegable con los nombres de los grupos en el periodo y plan de
estudio del estudiante. Selecciona el nombre del grupo al que deseas agregar al estudiante.
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Agregar estudiante

ACOSTA ACOSTA MELISSA ESTEFANY

Da clic en AGREGAR.

Agregar estudiante

ACDETA ACDSTA MELISSA ESTEFANY

Oeupas

i Semasire ) |
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o Listado de estudiantes: Editar informacion del
estudiante en el periodo

Para editar la informacion del estudiante en el periodo, sigue estos pasos:

En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR PERIODO. En el
listado de estudiantes del lado derecho, en la columna de Acciones, da clic en el icono “..
editar.
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B s -

Te mostrara un recuadro para editar las notas y etiquetas del estudiante en el periodo,
da clic en GUARDAR.

CANCELAR AR R

También podras editar desde el detalle la informacion del estudiante. Da clic en el
nombre o busca el nombre del estudiante que deseas editar.
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[ T — — @ - i
i
- g LA SIENDNE LU BT

Tl @ F 0



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO '

Veras el detalle de la informacién del estudiante. En el recuadro de Periodo da clic en
el icono “. editar.

G ACOSTA ACOSTA MELSSA DETEFANY Plan de eatude Pariodo

B Aacrdiacss dmcrdiesa 151

Podras editar la informacion del estudiante en el periodo como las notas y etiquetas.

Editar informacion del estudiante en el
perido

Etiguetas

CANCELAR GUARDAR

Si deseas puedes agregar una etiqueta. Para hacerlo, es necesario primero crear una
etiqueta en el apartado de Catalogo, en la opcion Efiquetas.
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o Listado de estudiantes: Eliminar estudiantes del
periodo

Para eliminar al estudiante de un periodo, sigue estos pasos:

En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR PERIODO. En el
listado de estudiantes del lado derecho, en la columna de Acciones, da clic en el icono
ELIMINAR.
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Te mostrara un recuadro para confirmar la eliminacién. Da clic en Eliminar.

Eliminar estudiante del campus

. Forzar elrmanacein Bl esludante wrd
sirrarc e Sum Do  gruges

CANCELAR EL i

I El botén “Forzar eliminacién” borraré toda la informacion de los periodos y grupos
del estudiante. Es importante que lo habilites si deseas eliminar al estudiante de forma

definitiva.
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o Becas a estudiantes por periodo

!\ Para poder agregar una beca a un estudiante, primero debes agregar las becas en el
perfil Cajero en la seccion “Reglas de pago”. Puedes consultar el tema CATAL DE
EDYEN PAY: REGLAS DE PAGO para ver como agregar una beca.

Podras agregar becas a los estudiantes que se veran aplicadas en las plantillas de pago
que tengan esta regla de pago. Para agregar las becas a los estudiantes, deberas ir al
apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, en la seccion POR PERIODO, en el
detalle de cada estudiante.

ﬂ ADDETA ACOSTA MELISSA ESTEFANY Flan de awtudio Panodo
a]
g
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P |

e 7 @
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o
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m Agregar beca a un estudiante de periodo

Para agregar becas a los estudiantes, sigue estos pasos:

=] Ve al apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, en la secciéon POR PERIODO.
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] Busca el nombre del estudiante al que deseas agregar una beca.

w L I |
= Da clic en el nombre del estudiante para ver el detalle.

L]

) ﬂ a 5 n

=] Te mostrara un recuadro para agregar una beca y el porcentaje de la beca del
estudiante.

= Da clic en regla de pago y en la flecha para desplegar la lista con las becas agregadas.
Selecciona una de las becas para asignar al estudiante.

I\ Recuerda que para poder agregar una beca a un estudiante, primero debes agregar las
becas en el perfil Cajero en la seccion ‘Reglas de pago”. Puedes consultar el tema
CATALOGO DE EDYEN PAY: REGLAS DE PAGQ para ver como agregar una beca.
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Modifica el porcentaje de la beca y da clic en Agregar.

Q)

CARCELAE  AGEREGAR

Agregar beca

Selecciona una beca y define €l porcentaje para el

extudiame
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=] Podras agregar varias becas al estudiante, repitiendo el mismo proceso para agregar
becas.

“ ACOETA ACOSTA MELISSA ERTEFLNY Pl e & aloabial P

L upoy

m Editar beca de un estudiante de periodo

Para editar una beca al estudiante, sigues estos pasos:

=] Ve al apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR PERIODO.

o : ' e

SR I I I N

=] Busca el nombre del estudiante al que deseas agregar una beca.
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Da clic en el nombre del estudiante para ver el detalle.

&b Fodpereda

Da clic en el nombre de la beca que deseas editar.

Diabcarzod Acocer,
s . ACOSTA ACOSTA MELISSA ESTEFANY
no e
o
2, v ‘
e 16, JE08
ARNNETIA o8 [———
&
£ 0

Te mostrara un recuadro para editar el porcentaje de la beca.

Da clic en EDITAR.

ey e e

CANCELAN

I\ Si realizamos modificaciones en los porcentajes de las becas en los estudiantes, es
muy importante actualizar el navegador para que se actualice la informacion.
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m Eliminar beca de un estudiante de periodo

Para eliminar una beca al estudiante, sigues estos pasos:

=] Ve al apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR PERIODO.

n
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=] Da clic en la X para eliminar la beca que deseas quitar al alumno.

! OORTA SOORTA MELISSA ERTIFANTY Flar de patudic Perindlo
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=] Te mostrara un recuadro para confirmar que deseas eliminar la beca. Da clic en
Eliminar.

Eliminar beca

CRNCILAR FLIMINAR

El pago que tenga asignado el alumno que tuviera esa beca como regla de pago, se
actualizara de forma automatica y mostrara el nuevo costo sin beca.

o Reenvio masivo de correo de verificacion

Para reenviar el correo masivo de verificacién o bienvenida a los estudiantes, sigue estos
pasos:

] En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR PERIODO.

=] Del lado derecho superior de la pantalla, da clic en el icono de reenvio masivo de
correo de verificacion .

E
‘ L |

z
. a@ & i
[ I |
o a s

] Al dar clic en el icono del sobre te mostrara la siguiente ventana para confirmar si
deseas reenviar el correo de verificacion a todos los estudiantes.

Reenvic masivo de comeo de verificocion

! Si ya realizaron su verificacion este correo ya no les llegaréd nuevamente, solamente a
los que aun estan pendientes de verificarse en la app o de crear su cuenta.
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o Filtros

Para filtrar la informacion del listado de los estudiantes, sigue estos pasos:
=] En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR PERIODO.

=] Del lado derecho superior de la pantalla, da clic en el icono de filtros.

=] Al dar clic en el icono de la flecha en cualquiera de las opciones, podras ver
diferentes filtros.

[ . .

] Selecciona una opcién del estatus (Todos, Activo y Eliminado).

@ Todos: Te mostrard los estudiantes que se encuentren activos en la plataforma y
eliminados.
@Activo: Te mostrara los estudiantes que se encuentren activos o se agregé en la

plataforma.
@Eliminado: Te mostraréa la informacién de los estudiantes eliminados de la plataforma y

podras reactivarlos.
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e ESTUDIANTES: POR GRUPO

En esta seccién se encuentra el listado de estudiantes dados de alta en el colegio pero ya
filtrados por grupos.

o Agregar estudiante al grupo

Para agregar a un estudiante al grupo, sigue estos pasos:

En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR GRUPO. Da clic
en el icono == con un circulo gris para AGREGAR ESTUDIANTES.

1. Sélo podras agregar a alumnos a los periodos activos. Si deseas agregar algun
alumno a un periodo anterior, debes hacerlo desde plan de estudio. Si tienes dudas
escribenos al correo ayuda@edyen.com
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Te mostrara un recuadro para agregar estudiantes al grupo, da clic en el icono ./ de la
flecha para desplegar una lista con los nombres de los estudiantes. También puedes escribir
el nombre del estudiante para filtrar mas rapido.

CANCELAN  AORECAR

Selecciona el nombre del estudiante que vas a agregar al grupo. Si deseas agregar
varios estudiantes deberas agregarlos de la misma manera.



ol

1. Solo podras agregar a estudiantes que estén en el mismo periodo y plan de estudio en
el que se cred el grupo. Si al buscar al alumno no te aparece en el listado, asegurate de
que esté dado de alta en el periodo y en el plan de estudios correctamente. Si tienes

dudas escribenos al correo ayuda@edyen.com

MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

ACTHETA ACOETA MELFSSA ESTEFANY

ALVARADD MARTIMNET LAVLA CAKILA

Flaral Lan
SANCHET SUARLT ADLY JANTTEDL

Una vez que terminaste de agregar a los estudiantes, da clic en AGREGAR.

Agregar estudiantes

Edladisin ad

SAMCHEZ SUAREZ ADLY JAWTZEEL ()

ALVARADD MARTINEZ LaYLA CaMILA () |

CANCELAR
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o Listado de estudiantes: Agregar estudiante a
asignatura(s)

Desde la seccién de Estudiantes Por grupo podras agregar las asignaturas del grupo al
estudiante. Para agregar una asignatura al estudiante en el grupo, sigue estos pasos:

En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR GRUPO. En el
listado de los estudiante en la columna de Acciones, da clic en el icono + con un circulo

azul para AGREGAR A ASIGNATURA(S).

Busca el nombre del estudiante al que deseas agregarle una asignatura.
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CARCHLAR  AORIGER

Te mostrara el listado de asignaturas del grupo que puedes asignarle al estudiante.
Selecciona las materias que deseas agregar.
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Una vez que terminaste de agregar las asignaturas, da clic en AGREGAR.

Agregar estudiante

ACLAL AR MARTINE S JLIAM RIC AR
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CANCELAN
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o Listado de estudiantes: Editar informacion del
estudiante en el grupo

En la seccion de Estudiante Por grupo, podras editar las etiquetas y agregar notas al
alumno. Para editar sigue estos pasos:

En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, dar clic en POR GRUPO. En el
listado de los estudiantes en la columna de Acciones , da clic en el icono “._ editar.
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Te mostrara un recuadro para editar las notas y etiquetas.

Editar informacion del estudiante en el
grupo

ACDSTA ACOSTA MELISSA ESTEFANY

APLICAR EXAMEN DE COMOCMENTD

[ BECACOL 1000 8 )

CANCILAR EDTAR

Una vez que agregues las etiquetas y notas, da clic en EDITAR.

grupo

ACOSTA ACOSTA MELISSA ESTEFANY

i SE REALIZO EXAMEN

Eroap st o

(mpcacoL s @) [ Putao, @)

CamCiLAR IDiTAR
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o Listado de estudiantes: Eliminar estudiante del grupo

Para eliminar a un estudiante de un grupo, sigue estos pasos:

En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR GRUPO. En el
listado de los estudiantes en la columna de Acciones, da clic en el icono ELIMINAR.

& ——— ot a -
N nkip
e e e e ] P arrm
F - rupes
n AL TR AR L AL TR
i ) e - 8 s(m )
Al wii L
£ - L —
° . .
[P — [ ]
Pt pian e i ah B -
* R e 5 n
ot

Te mostrara un recuadro para confirmar la eliminacién del estudiante en el grupo. Da clic
en Eliminar.

CAMCELAR E LR AR

I\ El botén “Forzar eliminacién” se borraréa al estudiante del grupo y le quitara todas las
asignaturas que tenga del grupo y la informacién cargada por el profesor. Es importante
que lo habilites si deseas eliminar al estudiante de forma definitiva del grupo.
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o Filtros

Para filtrar la informacion del listado de los estudiantes, sigue estos pasos:

=] En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR GRUPO. Del
lado derecho superior de la pantalla, da clic en el icono de filtros.
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] Selecciona una opcién del estatus, (Todos, Activo y Eliminado).

@ Todos: Te mostraré los estudiantes que se encuentren activos en la plataforma y
eliminados.

@Activo: Te mostrard los estudiantes que se encuentren activos o se agregdé en la
plataforma.

@Eliminado: Te mostrara la informacién de los estudiantes eliminados de la plataforma y
podras reactivarlos.
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e ESTUDIANTES: POR ASIGNATURA DE GRUPO

En esta seccion se encuentra el listado de estudiantes que estan agregados a las
asignaturas de un grupo. A diferencia de los otros mddulos, la seccién de Estudiantes Por
Asignatura de grupo tiene 2 filtros, uno para el grupo y otro para elegir la asignatura dentro
del grupo.

o Agregar estudiante a asignatura de grupo

Para agregar estudiante a una asignatura del grupo, sigue estos pasos:

=] En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR ASIGNATURA
DE GRUPO.

=] Selecciona el grupo y la asignatura en los filtros. Da clic en el icono para desplegar
la lista.

rRaBGEM |

=] Da clic en el icono == sombreado que se encuentra en la parte superior derecha de la
pantalla.

A

=] Te mostrara un recuadro donde podras buscar y seleccionar a uno o varios estudiantes.
Da clic en el icono para desplegar la lista o escribe el nombre del estudiante para filtrar.
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CANCELAR  AGHEOALE

Selecciona al estudiante y si deseas agregar varios elige los nombres. Da clic en
AGREGAR.

ALCALAE BERWLGLT LU ERRESTE ()

RADEHE T RLARE T ALY T IREL (D)

ChARCELAR AOREGAR

Esta es otra forma de agregar estudiantes a sus asignaturas.
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o Listado de estudiantes: Editar informacion del
estudiante en la asignatura de grupo

Para editar la informacién del estudiante en la asignatura de grupo, sigue estos pasos:
En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR ASIGNATURA

DE GRUPO. Veras el listado de los estudiante, del lado derecho en la columna de
Acciones, da clic en el icono “._ editar.
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Te mostrara un recuadro para editar o agregar informacién de notas y etiquetas. Da clic
en EDITAR.

Si deseas puedes agregar una etiqueta al grupo. Para hacerlo, es necesario primero
crear una etiqueta en el apartado de Catalogo, en la opcion Efiquetas.

CamCELLR  BDALR

También podras editar la informacion del estudiante en el detalle. Da clic en el nombre
0 busca el nombre del estudiante.

E EEEE
i
i
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Podras editar notas y etiquetas.
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o Listado de estudiantes: Eliminar estudiante del grupo

Para editar la informacion del estudiante en la asignatura de grupo, sigue estos pasos:

En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR ASIGNATURA
DE GRUPO. En el listado de estudiantes, del lado derecho en la columna de Acciones, da
clic en el icono ELIMINAR.
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Te mostrara un recuadro para confirmar la eliminacion. Da clic en ELIMINAR.

Eliminar estudiante de la asignatura de
grupo

E limmnirisr B ACDSTA ACOSTA MELISSA ESTEFANY
i asbudianie de la asignatura "CALCULD

INTEGRAL ¥ DIFERENCIAL I

CANCELAR ELIMIMAR
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o Filtros

Para filtrar la informacion del listado de los estudiantes, sigue estos pasos:

=] En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en POR ASIGNATURA
DE GRUPO. Del lado derecho superior derecho de la pantalla, da clic en el icono de filtros.

[

000D ]

=] Daclic en el icono de la flecha [/ de los estatus.

O 0 0i®]

] Se desplegaran los diferentes tipos de estatus: (Todos, Activo y Eliminado).

@ Todos: Te mostraré los estudiantes que se encuentren activos en la plataforma y
eliminados.

@Activo: Te mostrara los estudiantes que se encuentren activos o se agregdé en la
plataforma.

@Eliminado: Te mostrara la informacién de los estudiantes eliminados de la plataforma y
podras reactivarlos.
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e REINSCRIPCION

En esta seccion podras migrar a los estudiantes de un periodo al nuevo periodo,
directamente a su nuevo grupo.

1 Si los alumnos ya estan agregados al periodo nuevo, aunque no tengan grupos, no
sera posible utilizar la funcionalidad de Reinscripcion. De igual forma, si el alumno es de
nuevo ingreso no se agrega al periodo actual sino que ingresa hasta el siguiente ciclo, no
podra agregarse desde Reinscripcion.

] En el apartado de ESTUDIANTES del menu izquierdo, da clic en REINSCRIPCION.

A continuacién te explicamos cada una de las opciones de Reinscripcion y como realizarlas:
o Reinscripcion por grupos

Para migrar la informacién de un grupo a otro grupo, sigue estos pasos:

=] En TIPO DE REINSCRIPCION se dejara la opcién de POR GRUPOS.

-] Selecciona el PLAN DE ESTUDIO o mantén la opcién TODOS.
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=] En PERIODO ESCOLAR ORIGEN selecciona el periodo del que deseas migrar a los
estudiantes.

=] En PERIODO ESCOLAR DESTINO, selecciona el periodo al que se van a migrar.

=] Da clic en CARGAR GRUPOS para visualizar los grupos que puedes migrar.

=] Te mostrara los grupos: de lado izquierdo son los grupos del periodo que seleccionaste
para migrar y de lado derecho estan los grupos a los que deseas migrar a los estudiantes
de esos grupos.

Nota: Recuerda que solo se migraran los estudiantes que estan agregados a los
grupos del periodo que selecciones. Si algtin alumno no esta agregado a un grupo, no se
migraré al siguiente.

=] Selecciona de la columna “Grupo actual” el grupo que deseas migrar y de la
columna “Grupo nuevo”, mantén habilitada la casilla si deseas que se migre a ese
nuevo grupo.
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] Una vez que has seleccionado los grupos a migrar y habilitado a qué grupos se
migraran, da clic en CREAR para ejecutar la reinscripcion.

Al revisar los grupos, podras ver que los alumnos se migraron al nuevo grupo y a las
asignaturas que tiene ese nuevo grupo.

o Reinscripcion por estudiantes

Para migrar la informacion por estudiantes, sigue estos pasos:

=] Da clic en TIPO DE REINSCRIPCION, selecciona POR ESTUDIANTES.

=] En PERIODO ESCOLAR ORIGEN selecciona el periodo del que deseas migrar a los
estudiantes.

=] En PERIODO ESCOLAR DESTINO, selecciona el periodo al que se van a migrar.
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=] Da clic en GRUPOS (del lado izquierdo de la pantalla) para desplegar la lista de los
grupos del periodo actual. Selecciona de la lista el grupo del que vas a migrar la
informacién de los estudiantes.

=] Da clic en GRUPOS (del lado derecho de la pantalla) para desplegar la lista de los
grupos del nuevo periodo. Selecciona el grupo al que vas a migrar a los estudiantes.

=] Por ultimo, aparecera una casilla llamada “CARGAR ESTUDIANTES SIN ADEUDOS”.
Si dejas habilitada esta opcion, solo te mostrara los estudiantes que no tienen adeudos

para poder migrarlos. Si la deshabilitas, te mostrara todos los alumnos del grupo sin
importar si adeudan o no.

= Da clic en CARGAR ESTUDIANTES.

=] En la parte inferior te mostrara un listado de estudiantes que pertenecen al grupo y que
cumplen con la condicion que indicaste de pagos (sin adeudos o todos los alumnos).

= Podras deshabilitar a los estudiantes que no quieran migrar al siguiente periodo en su
respectivo grupo del siguiente periodo.

=] Una vez que has elegido a los alumnos que vas a migrar, da clic en CREAR.



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO {’

Al revisar los grupos, podras ver que los alumnos se migraron al nuevo grupo y a las
asignaturas que tiene ese nuevo grupo.

! IMPORTANTE: Para poder realizar la reinscripcion deberés tener creado el siguiente
periodo. Si deseas dar de alta un nuevo periodo, escribenos al correo

ayuda@edyen.com


mailto:ayuda@edyen.com
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e PERSONAL: POR ESCUELA

En el apartado de Personal por escuela encontraras el listado del personal del colegio.
Podras dar de alta y baja a todo el personal de tu escuela que desees tenga acceso a la
plataforma, ya sea como profesor a la seccié de Classroom o a direccién general,
administrativos, coordinadores, supervisores en perfiles de School Control (Administrador,
Cajero y/o Community manager).

En el detalle del personal que des de alta en esta seccion, te mostrara la siguiente
informacién:

Nombre completo
Correo electrénico
Curp

Fecha de nacimiento
Género

ID de registro
Grado académico
Profesion

NSS
Departamento
Posicion o cargo

& ®

Espinesa Flores Dariela

PEOFESOR

NITULAR
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o Agregar personal

Para poder dar de alta al personal de tu escuela, primero debes agregarlo en la seccién de
Personal por escuela.

Si manejas diferentes campus, podras agregarlos solo al campus al que pertenecen, pero
primero debes darlo de alta en la escuela.

Para agregar un personal a la escuela, sigue estos pasos:

Ve al apartado de PERSONAL del menu izquierdo y selecciona POR ESCUELA. En la
parte superior derecha, da clic en 5= AGREGAR PERSONAL.

Te mostrara un recuadro para agregar la informacion: Curp, ID de registro, nombre(s),
apellidos, fecha de nacimiento y género. Da clic en CREAR.

I. Los datos marcados con un * son obligatorios para poder dar de alta al personal en la
escuela.

ddiTrem {mane

NOTA: Si deseas agregar el grado académico, profesion y NSS es opcional.
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I. Es importante ingresar la informacién correcta del personal, principalmente el correo
electrénico, la CURP y el Id de Registro (niumero de empleado), ya que si ingresas algun
dato duplicado, no te permitira registrar al personal.

También es importante que la CURP sea correcta ya que es el dato que permitira al
personal validarse como Personal de tu escuela.

Si tienes dudas para registrar en la app, puedes escribirnos al correo ayuda@edyen.com

Una vez que registraste al personal en la escuela, deberas agregarlo al campus. Es
importante realizar esta accion sin importar si solo tienes un campus. Debes agregarlo en el
o los campus a los que pertenezca.

Para agregarlo al campus, sigue estos pasos:

Busca y escribe el nombre de la persona que agregaste y da clic en el icono ==
sombreado en un circulo azul para agregar al campus.

a S grep g L

| ey,

e e ]

Te mostrara un recuadro para agregar la informacion del departamento y posicién. Da
clic en CREAR.

FROFESORA

El personal sera agregado al campus.


mailto:ayuda@edyen.com
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o Listado de personal: Eliminar personal de la escuela

Al eliminar al personal de tu escuela desde el nivel Por escuela, eliminas el registro del
campus también, si confirmas “Forzar la eliminacion”. Con esta accion, la persona ya no
tendra acceso a la informacion de la escuela.

Para eliminar un personal del campus, sigue estos pasos:

Ve al apartado de PERSONAL del menu izquierdo y selecciona POR ESCUELA. Del
lado derecho en la columna de Acciones, da clic en el icono de ELIMINAR del registro de
personal que vas a eliminar de la escuela.
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Te aparecera un recuadro para confirmar la eliminacién. Da clic en ELIMINAR.

Eliminar personal de la escuela

Aguerme Fatima' Serd ehimanado(a) oe la escuela

. Forzar eliminacion; El personal serd
eliminado de sus ASignaciones

CANCELAR ELIMINAR

I\ El botén “Forzar eliminacion” borrard toda la informacién y asignaciones del
personal. Es importante que lo habilites si deseas eliminar al personal de forma definitiva.
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o Detalle de personal: Editar informacién del personal
en la escuela

Para editar el personal desde el detalle, sigue estos pasos:

=] Ve al listado del apartado PERSONAL - POR ESCUELA, busca y da clic en el nombre
del personal que deseas editar.

- ®

=] Veras el detalle de los datos del personal. Da clic en el icono “._ editar para modificar
la informacion.

a
- Gil Ortega Esteban Emesto

L
1]

] Te mostrara un recuadro donde podras editar la informacion. Una vez hechos los
cambios da clic en EDITAR.
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Grado académico

=]

CAMCELAR

EDITAR
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o Filtros

Podras filtrar la informacién del personal de escuela por su estatus. Para filtrar la
informacién del listado del personal por escuela, sigue estos pasos:

=] Ve al apartado de PERSONAL del menu izquierdo, da clic en POR ESCUELA. Del lado
superior derecho de la pantalla da clic en el icono de filtros.

‘ D AdEi AR P

il

I\ Si habilitas el botén “Mostrar todo el personal de escuela” te mostrara todo el
personal en la escuela. Si lo deshabilitas, te mostrara el personal que no esta ligado al
campus, para que lo agregues si lo necesitas.

En la seccion de campus podras filtrar por su estatus en la plataforma:

@ Todos: Te mostraré el personal que se encuentren activos en la plataforma y eliminados.
@ Activo: Te mostraré el personal que se encuentren activos o se agregé en la plataforma.
@Eliminado: Te mostraré la informacion del personal eliminados de la plataforma y podrés
reactivarlos.

'ﬂ @ @ AGAELAR FEASORAL
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e PERSONAL: POR CAMPUS

En esta seccién podras ver la informacion del personal que ya esta agregado a un campus
como los profesores y el area administrativo. En esta seccion podras consultar y agregar la
informacién del perfil que tiene asignado el personal de escuela, asi como los grupos
asignados.

Si deseas visualizar la informaciéon del personal en el campus sigue estos pasos:

= Ve al apartado de PERSONAL - POR CAMPUS del menu izquierdo. En el listado del
personal da clic en el nombre del personal que deseas consultar.

&

= L] [
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=] Te mostrara el detalle del personal:
e Datos generales: nombre completo, correo, curp, fecha de nacimiento y género.

e Informacién del personal en la escuela: |d de registro (nUumero de empleado interno),
grado académico, profesion y NSS).

e Informacion del personal en el campus: departamento, posicion y periodos de actividad.

e Perfil de school control que tiene habilitado: Si tiene habilitado alguno de los botones de
los diferentes perfiles (Perfil administrador, cajero o community manager), podra acceder
a school control.

e Usuario Edyen: Reenvio del correo de bienvenida o codigo de verificacion. Si ya esta
registrado y validado como personal, aparecera el nombre de usuario (con el que se
registrd en la app).

e Grupos asignados por plan de estudio.
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Espincsa Flores Daniela

F

Hachilerato Semasinal

Bachdlerano 250

I\ El personal administrativo es quien tendra habilitado los perfiles de school control
(administrador, cajero y community manager) y los profesores no deben tener activos
estos perfiles, solamente tendran acceso a classroom, el cual se mostrara en sus cuentas
una vez agregados sus grupos y materias.
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o Listado de personal: Agregar personal a un grupo

Desde la seccion de Personal por campus podras agregarlos a sus respectivos grupos de
forma facil y rapida.

Para agregar un personal a un grupo, sigue estos pasos.

=] Ve al apartado de Personal por campus del menu izquierdo. En el listado del personal
da clic en el nombre del personal al que deseas asignarle grupo.

a

=] Te mostrara el detalle del personal. Da clic en AGREGAR GRUPO(S) en el plan de
estudios que corresponda.

#

Bachillerato Semestral

Bachillerato 23-1

ﬂ AGREGAR GRUPD{S|

=] Te mostrara un recuadro con el listado de grupos disponibles en ese plan de estudios.
Da clic en la flecha para desplegar las opciones.
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CANCELAR AODRECAR

A Lerrmvbre
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Una vez seleccionado, da clic en AGREGAR.

Agregar profesor

Espinmsa Flores Dansela
Grupos

2do Semastre (0} a0 Semesire ()

CAMCELAR AGREQAR

Ahora solo debes agregar al personal a sus asignaturas, ya que es donde los profesores
subiran sus calificaciones.

Para agregar a los profesores a sus asignaturas, debes entrar al recuadro del grupo que
tiene asignado el profesor
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=] Te llevara al detalle del grupo. Del lado superior derecho de la pantalla, veras el listado
de materias del grupo, donde deberas dar clic en la asignatura a la que quieres agregar
al profesor.

=] Te mostrara el detalle de la asignatura, donde veras el recuadro con el nombre de la
asignatura. Da clic en el icono == agregar a profesor (es).

] Te mostrara un recuadro con el listado de personal disponible para asignar. Da clic en la
flecha para desplegar las opciones.
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Selecciona el profesor que desees agregar a la asignatura. Una vez seleccionado, da
clic en AGREGAR.

De esta forma, el profesor podra acceder a la seccién de classroom de la asignatura que
imparte en el grupo.

1. Es necesario agregar a los profesores a todas las asignaturas que imparte para que
pueda cargar las evaluaciones. Si el profesor solo da una asignatura, no es necesario
agregarlo al grupo. Se agrega como profesor del grupo Unicamente a quien es el titular o
encargado del grupo.
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o Listado de personal: Editar informacién del personal
en el campus

Para editar la informacion del personal en el campus, sigue estos pasos:

Ve al apartado de Personal por campus del menu izquierdo. En el listado del personal
en la columna de Acciones, da clic en el icono de “.. EDITAR.
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En el recuadro podras editar unicamente el correo electronico, departamento y posicion
del personal del campus. Da clic en GUARDAR.

I. La informacién del correo electrénico que agregues en la informacién del campus no
tiene que ver con la cuenta de Edyen del personal de la escuela. Este correo es solo
informativo o de contacto.

ChbCHLLE Gkl

Para editar la informacién del personal desde el detalle, sigue estos pasos:

Ve al apartado de Personal por campus del menu izquierdo. En el listado del personal,
da clic en el nombre del personal que deseas editar.
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En el detalle del personal podras editar la siguiente informacion tanto la informacion del
personal en la escuela como la del campus.
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En la informacién de la escuela, podras editar la informacién del personal como Curp, Id
de registro (numero de empleado), nombre, correo electronico con el que el personal debe
crear su cuenta en Edyen, fecha de nacimiento, género, grado académico, posicion y NSS.
Da clic en EDITAR.
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De la informacion del personal de campus podras editar el correo electrénico (recuerda
que es un dato informativo), departamento y posicién. Da clic en EDITAR.

Editar informacidn del personal en of
campus

Conren electrinicn

[epartamanio”
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o Listado de personal: Eliminar personal del campus

Para eliminar la informacién del personal, sigue estos pasos:

1. Si eliminas al personal del campus, no lo borraras en su totalidad, es decir, atn
sequira activo en la escuela.

Ve al apartado de personal por campus del menu izquierdo. En el listado del personal
en la columna de Acciones, da clic en el icono de ELIMINAR.
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Te mostrara un recuadro para confirmar la eliminacién. Da clic en ELIMINAR.

Eliminar personal del campus

Espinosa Flores Daniela’ sera eliminadola) del

Carmpus.

I Forzar eliminacion: El personal serd
eliminado de sus asignaciones an @l campus,

CANCELAR ELIMINAR

I\ El botén “Forzar eliminacién” borraré toda la informacién del campus y asignaciones
del personal en grupos y materias. Es importante que lo habilites si deseas eliminar el
personal de forma definitiva.
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o Filtros

Para filtrar la informacion del personal, sigue estos pasos:

=] Ve al apartado de Personal por campus del menu izquierdo. Del lado derecho superior
de la pantalla, encontraras varios iconos. Da clic en el icono de FILTROS.

=] Te mostrara el filtro de estatus. Da clic en la FLECHA.

=] En la seccién de campus podras filtrar por su estatus en la plataforma:

@ Todos: Te mostrara el personal que se encuentren activos en la plataforma y eliminados.
@ Activo: Te mostrara el personal que se encuentren activos o se agregé en la plataforma.

@Eliminado: Te mostraré la informacién del personal eliminados de la plataforma y podrés
reactivarlos.

] En la barra de busqueda podras filtrar por nombre del personal.
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e EDYEN PAY: COMERCIOS

En la seccion de Edyen pay encontraras la configuracion de comercios.

Los comercios son las cuentas que te permitiran recibir pagos con diferentes condiciones: a
cuentas diferentes, pagos facturables y pagos sin facturacion.

En el perfil administrador, podras crear los comercios que necesites ya sea para pagos a tus
cuentas o a proveedores que desees agregar directamente desde tu plataforma.

o Agregar comercio

Para agregar un comercio es importante que primero definas si el comercio sera dado de
alta con facturacion o sin facturacion. Si eliges con facturacién, todos los pagos que se
creen en el perfil cajero en ese comercio se podran facturar. Si eliges sin facturacion, ningin
pago que crees en ese comercio se podra facturar.

Para crear un comercio, sigue estos pasos:

=] En el apartado de EDYEN PAY - COMERCIOS, da clic en AGREGAR COMERCIO.

da a o

=] Te mostrara un recuadro para agregar el nombre del comercio y deberas indicar si
tendra facturacién de pagos o no. Si habilitas la facturacién de pagos, adicionalmente
podras activar una casilla que te permitira habilitar la facturacién para pagos externos, es
decir, facturar los pagos que marques desde cajero y que no pasen por nuestra pasarela de
pagos.
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Da clic en CREAR.

T Habilitar facturacicn de pagos -

CANCELAR CHEAR

1. El nombre que agregues del comercio debe ser breve y que te permita identificar
facilmente el comercio.

Una vez que creaste el comercio debes terminar las configuraciones dependiendo las
condiciones que elegiste al momento de crearlo. A continuacion te explicamos paso a paso
cada accién necesaria.

1. Debes completar la configuraciéon del comercio para que puedas empezar a recibir
pagos, si no completas cada configuraciéon (de facturacién y la cuenta de pago del
comercio) no podras iniciar las transacciones en linea.
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o Detalle de comercio: Crear cuenta de facturacion del
comercio

La primera configuraciéon a realizar es la de la cuenta de facturacion. Si tu comercio va a
generar facturas, deberas subir los archivos de tu sello digital.

NOTA: Siel comercio que estas dando de alta no tendra facturacion, omite este paso
y ve directamente al tema Detalle de comercio: Crear cuenta de pagos del comercio.

Para crear la cuenta de facturacion, sigue estos pasos:

En el comercio creado del lado derecho de la pantalla en la columna de Acciones, da
clic en el icono azul para CREAR CUENTA DE FACTURACION PARA COMERCIO.

' =% 0 AR COEE EOD ]
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Te mostrara una pantalla donde deberas agregar los archivos CSD .cer y CSD .key y
escribir la contrasefa. Una vez que agregues la informacion, da clic en VALIDAR CSD.

m Mingdn archivo seleccionado _
4

Valida los datos del comercio y completa los datos faltantes. Da clic en SIGUIENTE.
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Crear cuenta de focturocidn del comercio

Agrega el domicilio fiscal del comercio y da clic en SIGUIENTE.

I. Los datos que agregues deben corresponder a los que aparecen en tu Constancia de
Situacion Fiscal.

Cregr cuenta de focturocidn del comencio

Para finalizar, acepta los Términos del aviso de privacidad y los Términos y condiciones
del contrato habilitando la casilla y luego da clic en CREAR.
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Crear cuenta de facturacidn del comercio

Te mostrarda un mensaje de confirmacion que la cuenta de facturacion del comercio ya
esta creada exitosamente.

& Cuenta de focturocitn del comercio creada

La cuenta de facturacion se ha creado y veras la informacion fiscal del comercio.

Cumnbg o fgchrockin Cumio de pogos

Ahora en el listado de comercios, en la columna “Cuenta de facturacion” se marcara un
icono de / que nos indica que se ha completado correctamente.

somhre Ropcn ool o Camrns 3 Sornuracion Casmia o pogoe: Aoy
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o Complemento de cuenta de facturacion

Para completar exitosamente la configuracién de la cuenta de facturacion, es importante
configurar los complementos de facturacién aplicables a tu escuela.

Podras agregar 2 tipos de complementos:

e Complemento IEDU
e Complemento para donativos

e Agregar datos para facturar donativos

=] Para agregar la informacion, presiona el icono “. de edicién.

Complemanio de cusnfa de focherocian
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=] Ingresa la fecha de autorizacién para donativos, el nimero de autorizacién para
donativos y la leyenda para donativos.

Complemento de cuenta de focturnodidn

=] Al finalizar da clic en el icono ] Guardar.

I. No es obligatorio ingresar dicha informacion en los campos de donativos si el colegio
no cuenta con esta informacion, se puede dejar en blanco.

e Agregar complemento IEDU

=] Para agregar la informacion, presiona el icono “. de edicion.

P R Sy T———
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=] Podras ver los campos para agregar el nimero de autorizacion RVOE o Clave del
Centro de Trabajo y los planes de estudio.

“JArrastra cada plan de estudio en su campo correspondiente y también ingresa el nimero
RVOE o Clave del Centro de Trabajo.

=]Una vez que se ingresé la informacion, da clic en el icono [ GUARDAR.

Planies de estudo

Flones de esbudio sn releciones ledy
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o Detalle de comercio: Editar cuenta de facturacion

Si deseas modificar algun archivo de tu sello digital en la cuenta de facturacion del
comercio, sigue estos pasos:

=] Al dar clic en el nombre del comercio, veras el detalle. Aqui se muestra la
informacion de la cuenta de facturacion. Podras modificar la siguiente informacion:

m Editar datos de la cuenta: et ge faciuracs

Al dar clic en el botén EDITAR, podras
modificar la direcciéon de facturacién y/o
el correo electronico del contacto.

m Editar CSD:

Al dar clic en el boton EDITAR CSD,
podras modificar los archivos CSD .cer y
.key.

m Editar Complementos de facturacion:

Al dar clic en el icono “. de edicién en la parte inferior izquierda del recuadro de
complementos, podras modificar la informacion de los complementos que apliquen a tu
colegio.

Complemento de cuenta de facturacién

02/10/2023 700-02-05-2018-07971

Este comprobante ampara un donativo, el cual serd destinado por la donataria a los fines propios de su objeto social. En el caso de que los bienes donados hayan sido deducidos previamente para los efectos del imp

Preescolar Primaria Secundaria Bachillerato o su equivalente
2343334-RT 3887262-FG
Planes de estudio Planes de estudio Planes de estudio Planes de estudio
Preescolar 2017 Primaria 2017 Sin planes de estudio Sin planes de estudio

Profesional técnico

Avor

Planes de estudio

Sin planes de estudio

Planes de estudio sin relaciones ledu

Sin planes de estudio
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o Detalle de comercio: Crear cuenta de pagos del
comercio

Una vez creada la cuenta de facturacion, podras crear la cuenta de pagos. Si tu comercio
no tiene facturacion, este sera el unico paso que requieres para configurarlo. Para crear la
cuenta de pagos, sigue estos pasos:

= Da clic en el detalle del comercio o en el icono de llave.

] Si diste clic para ver el detalle, debes dar clic en la opcion COMPLETAR CUENTA DE
PAGOS.

] Cualquiera de las dos opciones anteriores te llevara a la pagina de Stripe para crear tu
cuenta. Deberas ingresar un numero telefénico con el cual vincular tu cuenta. Da clic en
CONTINUAR.

Recibe pagos de EDYEN
& e

EDYEM trabaja con Stripe para
ofrecer servicios financieros y
pagos seguros

Ingresar
nimeng
wabafinico

g
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=] Te llegara un cédigo de 6 digitos por mensaje de texto al
ingresaste, ingresalo en la pagina de Stripe para continuar.

& oven

EDYEN trabaja con Stripe para
ofrecer servicios financieros y
pagos seguros.

= pabani 8 BOYEM

Ingresar el codigo
de & digitos

Eapaiol | LATAM) ©

(¢

numero telefénico que

=] Ahora deberas ingresar el nimero telefénico, el tipo de industria a la que pertenece el
comercio y la direccion del sitio web del negocio y da clic en CONTINUAR.

Hablanos mas de tu empresa

&) eoven

EDYEM se asocia a Stripe para
ofrecer servicios financieros

seqguros
# Volwer s FDVEN
stripe

=] A continuacién ingresa los datos del representante legal de la empresa o los datos de la
persona fisica del comercio: nombre completo, fecha de nacimiento, correo electrénico,

direcciéon, numero telefénico y RFC. Da clic en Continuar.
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Verifica tus datos personales
L
EDYEM se asocia a Stripe para

ofrecer servicios financieros
SECUros

- mobve & RDVEH

[

Sl | AIRA

b i

Para avanzar a la ultima pantalla, da clic en CONTINUAR SIN PROPIETARIOS.

“ oM —_—

EDYEN se asocia a Stripe para Propietarios de la empresa
ofrecer servicios financieros

seguros

W

& e @ BOVEH

e

rmr mrers
Procm alaal

Bl (LATAAY 3

aarad wFpe

Ahora deberas ingresar los datos de la cuenta a la que se realizaran los depésitos de los
pagos recibidos a través de la plataforma Edyen para el comercio que estas dando de alta.
Da clic en Guardar.
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iy coren

EDYEN se asocia a Stripe para
ofrecer servicios financieros
SBQUros

 Nobyw @ HSI

Ingresar los datos de
la cuenta de pagos

=)

Vst (LATAR

it 1
wadaadyea s

Mo st

Agrega una cuenta para las
transferencias

Por ultimo, valida la informacion que agregaste y completa un ultimo paso agregando un
documento de identidad del representante legal o de la persona fisica encargada del

comercio.

Da clic en el botdn verde para confirmar y crear la cuenta de pagos.

& wonin

EDYEN se asocia a Stripe para
ofrecer servicios financieros
seguros

o webves o BIPEAL

Borared ey T 0
Coradizianm
—

Ipatal (LATANY 5

B | T p——

B

Revisar y enviar

[FETE Shge

Tirmern | rrarees

e
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‘ EDVEN

EDYENM se asocia a Stripe para
ofrecer servicios financieros
SEgQuUros

i Yaskyrn & B EA

—_— egian jamas

=] Una vez que se cred la cuenta de pagos, te regresara a la pantalla de detalle del
comercio.

Cuento de focturociin Cussnio de pogos

=] En el listado de comercios, veras un icono de {/ en la cuenta de pagos indicando que
se ha creado correctamente.

NOTA: Si necesitas crear mas comercios con los mismos datos de empresa pero con
diferentes cuentas, Stripe te permitira seleccionar los datos previamente utilizados y solo
deberas dar de alta una cuenta bancaria diferente. Si tienes dudas sobre esto, escribenos
al correo ayuda@edyen.com



mailto:ayuda@edyen.com
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o Detalle de comercio: Cuenta de pagos del comercio

En el detalle del comercio podras ver y acceder a la cuenta de pagos de Stripe del
comercio.

Del lado derecho de la pantalla, se muestra la informacion general de la cuenta de pagos:

Cuenta de pogos

]

e PAGOS DE USUARIOS-> Concepto de pago: Es el concepto que aparecera en el
estado de cuenta bancario del usuario (padres o estudiantes que realicen sus pagos
en Edyen).

e PAGOS DE EDYEN-> Concepto de pago: Es el concepto que aparecera en el
estado de tu cuenta bancaria del comercio.

e PAGOS DE EDYEN-> Intervalo de pago: Indica la periodicidad de los pagos de
Edyen hacia la cuenta bancaria del comercio.

e IR A CUENTA DE PAGOS-> Al dar clic aqui te llevara a tu cuenta vinculada de
Stripe para consultar los movimientos de tu cuenta, el resumen de tus transacciones,
donde se muestran graficos de informacion de pagos.

Ganandia bt Spicin

MNMN 0.00

Trarst cianis relsmtss
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o Detalle de comercio: Listado de payouts

En el detalle del comercio se enlistan los payouts de Edyen a tu cuenta de pago. Podras ver
el monto, cuenta externa, descripcidén, concepto de pago, fecha de operacién y fecha de
aplicacion.

Concepto de Fecha de Fecha de

Monto Cuenta externa Descripcién
pago operacion aplicacién

po_TMiovFPtekdGjKPoA2wUhhOk

Esta informacion se complementa con el reporte de ingresos y comisiones que podras
descargar desde el perfil cajero.

Cuando el payout ya esté en tu cuenta, el estatus sera Pagado y se mostrara en color
verde. Cuando esté en camino a ser transferido, el estatus sera En transito y se mostrara en

color naranja.
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e CATALOGOS: CURSOS

En el apartado de Catalogos-Cursos podras visualizar la informacion de las materias por
plan de estudios que estan dados de alta en el campus.

1. Solo el equipo de soporte de edyen puede dar de alta planes de estudio y materias en
el colegio, por lo que si al momento de la implementacion no se agregaron
completamente todas las asignaturas y planes de estudio de tu escuela, contactanos al
correo ayuda@edyen.com

Para ver los cursos dados de alta en tu campus, @& Bactllerato
sigue estos pasos: 3

=] En el menu lateral izquierdo, en el apartado
Catalogo, da clic en CURSOS.

=] Da clic en el nombre del plan de estudios que
deseas consultar.

] Te mostrara las asignaturas disponibles para ese plan de estudios.

;n; Hachilersts


mailto:ayuda@edyen.com
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e CATALOGOS: ETIQUETAS

En el apartado de Catalogos-etiquetas podras agregar etiquetas que te ayudaran como
distintivos para indicar informacién especial de los estudiantes: beca, descuento, taller,
estancia, etc.

También nos ayudara a filtrar a los estudiantes para perfil cajero, asignando etiquetas desde
estudiantes-periodo.

o Agregar etiqueta

Para crear una etiqueta, sigue estos pasos:

En el menu lateral izquierdo, en el apartado catalogo, da clic en ETIQUETAS.
Da clic en |=AGREGAR ETIQUETA.

'3

Yy

En el recuadro ingresa el nombre y la descripcién de la etiqueta. Da clic en CREAR.

Crear etigueta

4
<4

CANCELAR CREAR

Una vez creada la etiqueta se mostrara en forma de listado.
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o Editar etiqueta

Para editar una etiqueta, sigue estos pasos:

Para editar una etiqueta en el listado del lado derecho en la columna de Acciones, da
clic en el icono “._ EDITAR.

[ R - & O s rTos v
1
[re—. e v
Fn
- Bk i i § R . | # a
n BICADE, W LMD, K & 0
- s A |

[t T ] 1T &« 0

s s e P |

Iy ] Ea |

En el recuadro edita el nombre y la descripcién de la etiqueta. Da clic en CREAR.

-

=

EhmtiL AN EEaT i

Te mostrara un mensaje “ETIQUETA EDITADA”.

T BT . |

L ra |

A _ & 0
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o Eliminar etiqueta

Para eliminar una etiqueta, sigue estos pasos:

Para eliminar una etiqueta en el listado del lado derecho en columna de Acciones, da
clic en el icono ELIMINAR.

- - - a PATTT——

L L e FaN |

o b [T & n

En el recuadro debes de confirmar que deseas eliminar la etiqueta. Da clic en
ELIMINAR.

Eliminar etiqueta

DAMT A" serd alrmenaca

- Forzar elimnacin: se sliminarbn todas las

A FLC HOarv.

CAMCELAR  ELIWNMAR

I. Si habilitamos el botén “Forzar eliminacion”, se elimina la etiqueta de todas las
asignaciones de la etiqueta en los estudiantes.




MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

o Filtros

En la seccion de etiquetas podras filtrar por su estatus en la plataforma:

@ Todos: Se mostraré las etiquetas que estén activas y eliminadas.
@ Activo: Se mostrara las etiquetas que estéan activas y que se acaban de agregar.

@Eliminado: Se mostrara las etiquetas que se eliminé y se podré reactivar la etiqueta.

En la barra de busqueda podras filtrar por nombre de la etiqueta.
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o CATALOGOS: INSIGNIAS

En el apartado de insignias podras agregar insignias digitales que permitan reconocer las
habilidades, experiencias y logros de los estudiantes.

Los profesores podran asignar alguna insignia a los estudiantes desde classroom, pero es
necesario que las insignias estén dadas de alta en el catalogo en el perfil administrador.

I Las insignias s6lo pueden asignarse a los alumnos desde classroom.

o Agregar insignia

Para agregar una insignia al catalogo, sigue estos pasos:

En el menu lateral izquierdo, en el apartado INSIGNIA, da clic en AGREGAR INSIGNIA.

]

Da clic en el recuadro punteado para agregar un archivo. Selecciona una imagen desde
la carpeta de galeria o imagenes de tu dispositivo.

[ AETHETE b W U ST derieo de e 9 Mg ok pas s @ pchen
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Selecciona el tamafio y lo que deseas que se muestre de la imagen. Da clic en SUBIR.

I.  Debes seleccionar con el cursor la parte de la imagen que se va a mostrar, si no lo
haces, no se cargara la insignia.

Ingresa el nombre y descripcion de la insignia. Da clic en SUBIR.
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Una vez que ya fue creada la insignia, se mostrara en el apartado de INSIGNIAS y
estara disponible para uso de los profesores en Classroom.

% -

e da T

[ - QT TR O

£ 0
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o Editar insignia

Para editar una insignia, sigue estos pasos:

Ve al apartado INSIGNIA, da clic en el icono “. EDITAR de la insignia que deseas
modificar.

W
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o Eliminar insignia

Para eliminar una insignia, sigue estos pasos:

Ve al apartado INSIGNIA, da clic en el icono ELIMINAR.

| = a B romisr mppam
L
= :E .
" mEs e T b L
) Tl ) Tkl [Eera—
T L T PR F.cal
& 0 T
& i ,—-"_"\
&1 W
= *ﬁh
-
L
-
T o

Da clic en ELIMINAR.

Eliminar insignia

'Spelling Bee Participant 2023° serd elminada

' Forzar sliminacion: s& eliminardn todas las
asignaciones.

CAMCELAR  ELIMIMAR

I. Una vez eliminada la insignia, el profesor ya no podré asignar esta insignia a los
estudiantes. Al “Forzar eliminacion” Se eliminaran todas las asignaciones de esa insignia.
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o Filtros

Ve al apartado INSIGNIA, da clic en el icono FILTROS.
En la seccion de insignias podras filtrar por su estatus en la plataforma:

@ Todos: Se mostrara todas las insignias activas y que fueron eliminadas.
@ Activo: Se mostrara todas las insignias que se crearon y estan en activas.

@Eliminado: Se mostrara todas las insignias que se eliminaron. Podremos reactivar la
insignia.

a rope— ....,...O .

‘ a
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En el buscador podras filtrar por nombre de la insignia.
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® $ PERFIL CAJERO

El usuario con perfil cajero podra visualizar el listado de ordenes de pago, asi como ver
productos, reglas de pago y comercios. Podra asignar pagos a estudiantes y clientes
externos y facturarlos, ademas de descargar reportes de pago y facturacion.

A continuacién te mostramos cada una de las funcionalidades de este perfil relacionadas a
pagos en la plataforma School control de Edyen:

e INICIO

Esta seccion te proporciona una vision completa de datos cruciales relacionados con tus
transacciones y operaciones financieras. Nos muestra una serie de graficos que puedes
filtrar para mostrar la informacion de pagos que requieres dependiendo el tipo de grafico
que estas seleccionando.

-
e

2]

[-] = . -
e e
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e ESTADOS DE CUENTA

En esta seccién podras visualizar la lista de pagos sobre demanda y érdenes de pago
asignadas a un estudiante, el saldo pendiente del estudiante, agregar o editar los datos de
facturacion asi como realizar las acciones correspondientes para cada orden o pago.

o Abrir Estado de Cuenta de un estudiante

Para consultar el estado de cuenta de un estudiante, sigue estos pasos

=] Escribe en la barra “Estudiantes” el nombre del estudiante que deseas buscar. (Al
hacerlo se mostraran los estudiantes que coinciden con el nombre).

=] Elige al estudiante correspondiente y selecciona el periodo que deseas consultar.

=] Da clic en el botén “BUSCAR”.

m Saldo pendiente vencido

Salda pendeente vancids

$ 100,00
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Es el monto total de todos los pagos y 6rdenes de pago asignados al estudiante en el
periodo seleccionado y que no han sido pagadas, de las cuales ya ha pasado su fecha de
vencimiento al momento de la consulta.

m Saldo pendiente

Saoldo pendlente
$100.00

Es el monto total de los pagos y o6rdenes de pago asignados al estudiante en el periodo
seleccionado que aun no son pagados.

m Informacién del periodo

En el estado de cuenta del estudiante podras ver el periodo seleccionado, la informacioén de
becas en el periodo, notas en el periodo y etiquetas del periodo.

Para visualizar el periodo del estudiante, sigue estos pasos:

=] Da clic en la flecha debajo de los “Datos del Estudiante” para desplegar la informacion.

i rwom o |
O sebast , S
=] Al desplegarse podras ver la informacion del periodo del estudiante.
Periodo Direccion de hocturodicr Archivo de estodo tributario

L+
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m Datos de facturacion

Para cargar los datos de facturacion del estudiante, sigue estos pasos:

=] Da clic en la flecha debajo de los “Datos del Estudiante” para desplegar la informacién
de facturacion. (Si no se ha cargado la informacion veras el botén “=f=” para agregarla)

= Al dar clic en el botén “=f=” se abrira la ventana para ingresar los datos

Direccion de focturockin

= Después de llenar todos los campos da clic en “AGREGAR’; al hacerlo, los datos
quedaran cargados.

=] Puedes agregar la “Constancia de Situacién Fiscal” al dar clic en el botdn “s=" y
seleccionando el archivo a cargar.
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Perioda

Daotos del Estudiante

Arbeloez Gil Andrés

Sebastian $ %1780 $ 517880
I25-2028

Cireccion de focturacitn Archive de estnos tributono

®

AumD COTEIENED O MTuann fRos

facturar.

/. Si solo se carga el archivo del SAT, no se llenaran los datos en la direcciéon de
facturacion. El archivo solo es para consulta y constancia de los datos de facturacion. Es
necesario llenar los datos en el espacio de “Direccion de facturacion” o no se podra

Al seleccionar el archivo de tu dispositivo veras la vista previa. Da clic en el botén

“SUBIR”.

Adjuntar constoncia de situaciin fiscal

SELECCIOMA LN ARCHND

De esta forma los datos de facturacién del estudiante quedaran registrados.
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Arbeloez Gil Andrés
Sebastion
PO PO

[ Trrc e e S bt Aes g eetiaeda HBnatarls

m Descargar estado de cuenta

DESCARGAR (33

El botén de “DESCARGAR” te permitird obtener un archivo en formato excel con el listado
de pagos y ordenes de pago del estudiante.

Da clic en el boton “DESCARGAR”, te mostrara un mensaje que la informacion se envié
por correo electrénico.

(]

E Informaocidn emvioda o tu cormeo electrdnico

En archivo veras la informacion detallada en forma de lista, como se muestra a
continuacion.

Tipo de reghtro Fchu de

Registro Fache de ratificacidn Feiha de pagn Flan de evtudio Per b
:Dﬂ!nd! pago MO0002487 Colegiatura Bachillerato 2023-13-12 2024-00-28 1003-12-7F 16:34:30 BACHILLERATO GEMERAL Bachillersto 13-24
_Dﬂ:lﬂndi pago MO0002509 Codegiatura Securdaria  2023-12-328 POP4-00-07 1003-12-FE 16:28:35 BACHILLERATO GEMERAL Bachillerato 23-24
|Pago #0000141 Productos: 1 2023-12-29 12:21:42 - BACHILLERATO GEMERAL Bachillerato 13-24
Pago SO00001 36 Productos: L 2033-13-28 V63434 - H033-12-38 16:34:38 BACHILLERATO GENERAL Bachillerato 33-24
Pago SO00008 Productos: 1 2025-13-27 164206 - H23-12-37 16:42:09 BACHILLERATO GENERAL Bachillerato X3-24
Pago WOO00008E Productos: L 028-12-27 16:80:17 - H23-12-F7 16:40:31 BACHILLERATO GENERAL Bachillerato 23-24
Pago W0000071 Productos: L 2023-12-22 113820 - H3-12-X2 173022 BACHILLERATO GEMERAL Bschillersio 13-4
Pago WO000006E Productos: L 2023-12-22 15:36:39 H03-12-3F 153716 BACHILLERATO GENERAL Bachillersio 23-24
Ovoem de pago #0002431 Unlicems Departiva 2023-13-048 20F3-12-10 3003-12-XF15:42:49 BACHILLERATO GEMERAL Bachillersto 13-24

dripn  Evisds Manio  Descussie Ao i &

Reglde L . .
—_

100 Pagads  $1500000  SD.00 S3,750.00  50.00 $1L,150.00  SO00  SIVLED SILSALED 519162 51025000
100 Pegeds 9500000  $0.00 SL250.00 418750 $56150  dnoo 5156250
1100 Pandiente 530000 - . . - 0.0 £300.00
100 Pagads  %1,000.00 - so.00 %1.000.00
100 Pagada  $10,000.00 o0 $30,000.00
100 Pagada  %10,000.00 - 000 $10,000.00
1100 Pagada 2500.00 - 000 550000
f100 Pagada 57,77 - - - 000 57.97
100 Pagada 53,000, 00 SOL00 S0.00 S0.00 53.000.00 SO0 S04y Sia0aead S a4l 5300000



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO {’

m Agregar pagos desde el estado de cuenta

Para agregar un pago desde el estado de cuenta de cada alumno sigue estos pasos:

=] Da clic en la flecha que se encuentra del lado derecho de la leyenda “Registrar pago”
para desplegar el formulario.

=] Te mostrara el apartado de pagos donde podras visualizar la siguiente informacion:

1. Comercio

2. Producto: Se desplegara una lista de los productos que ya estan dados de alta.
3. Facturacion: Habilitar o deshabilitar para que el usuario pueda solicitar su factura o
cuando no requiera se pueda generar a Publico General.
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Agregar producto

§ &.000 0]
§ 8.00000

(| 10,00

CaMCBLAR ACRFLAR

¥ RO

Para agregar un pago al estudiante es importante que primero selecciones el periodo
donde deseas agregar el pago. Da clic en refrescar datos para actualizar la seleccion.

‘— —

Selecciona el comercio en donde deseas registrar el pago.
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Del listado de productos, selecciona el que vas a asignar al estudiante y da clic en
Agregar.

Agreqar producto

=]Te mostrara una ventana para

agregar el producto y podras modificar
la descripcién del producto, agregar la
cantidad de productos y habilitar la
casilla si lleva IVA.

El monto unitario se ajustara en base
a la cantidad de items que ingreses y
el monto total que marques en la
casilla.

Da clic en AGREGAR. “

Al habilitar la opcién “Permitir al

usuario solicitar factura” también se
habilitara la opcion “El usuario requiere factura”.
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m Acciones

La columna de acciones te permite realizar ciertas acciones
dependiendo del “Estatus” de la orden.

=] Pendiente: Pagar orden de pago, Cancelar orden de
pago, Comprobante de pago.

=] Pagado: Descargar recibo de pago, Facturacion.

=] Dividida: Sin acciones.

=] Asignada: Dividir orden de pago, pagar orden de pago,
cancelar orden de pago y comprobante de pago.

e Dividir orden de pago

Para dividir una orden asignada en el estado de cuenta de un estudiante, sigue estos pasos:



=(s

=] Escribe en la barra “Estudiantes” el nombre del estudiante que deseas buscar. (Al
hacerlo se mostraran los estudiantes que coinciden con el nombre).

MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

=] Elige al estudiante correspondiente y selecciona el periodo que deseas consultar, para

elegir la orden asignada que se va dividir.

=] Da clic en el botén “BUSCAR?”.

=Te mostrara las érdenes de pago, selecciona la orden que se encuentre en estatus

asignada que deseas dividir.

=JEn la parte derecha encontraras la columna de Acciones, da clic en los tres puntos y
elige la opcion Dividir orden de pago.
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=] Se mostrara el detalle de la orden de pago, donde podras visualizar la informacion
general de la orden: nombre del alumno, grado, grupo, matricula, becas asignadas, nombre
del pago asignado, fecha de notificacion de la orden y fecha de vencimiento, ademas del
nombre del comercio en donde se asignd la orden.

E]Veras el formulario de Ordenes divididas donde deberas editar la informacion:

@Productos: Te muestra el producto original, con el monto total de esa orden a pagar.
Podras ingresar el monto que se desea pagar para la primera orden y el restante se
trasladara a la segunda orden de forma automatica.

I. Solo podras dividir en 2 cada orden. Si requieres hacer mas divisiones, deberas
hacerlo desde la seqgunda orden que dividas de la original, y asi sucesivamente hasta
completar el pago.

@cConfiguracion de las 6rdenes: Deberds ajustar para cada orden de pago las
configuraciones aplicables:
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Orden 1

Podras cambiar la fecha de notificacion y la fecha de vencimiento de la orden de pago.

Orden 1
Fecho de notificacion *
10/10/2024 (m}
Fecha en la que los usuarios finales podran visvalizar lo orden de pogo.
Fechao de vencimiento ®

16/10/2024 m]

Fecho en la que o orden de page ya debe estar pogada,

Si la orden tiene la regla de pago de beca, te mostrara las becas aplicables que se
afiadieron al crear la plantilla y en color azul solo las que estaran aplicando al estudiante. Si
deseas que al estudiante no le aplique alguna de estas becas las puedes deshabilitar con la
casilla que se encuentra de lado izquierdo.

modas y s oplicond & porcenaje resultanta

Acumudativar Todas las becas que fenga el chumng ser

=
L

B veredor regla de poga
BECA DEPORTIVA

- Estudionte sin ésto beco

1. Si mantienes las becas en las érdenes divididas, deberas cambiar el monto total inicial
de modo que lo que desea pagar el padre o estudiante, sea lo que aparece en el recuadro
de la dltima beca aplicable.
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@: COLEGIATURA PREESCOLAR

/= COLEGIATURA PREESCOLAR

Original Orden 1 Orden 2

 Total \
Total  $3580.00 ‘ $ 117647 i | $ 240353

Métode de aplicacion de becas

Acumulativa: Todas las becas que tenga el alumno serdan sumadas y se aplicara el
porcenaje resultante.

Siempre valida el monto que aparece en la esquina inferior derecha de la dltima regla de
pago que aplique al alumno (ya sea beca, descuento o pronto pago o recargos), ya que
ese sera el monto real que aplicara a la primera orden de pago.

Si la orden de pago tiene pronto pago o recargos, se mostraran con su descripcion y
también en color azul veras las que ya aplican al estudiante.

Heredar regla de pago

RECARGO 5%
@ RECARGO 5% $1133.00
" Desde
17 de oct. de 2024

~ Desde* .~ Porcentaje

17/10/2024 (m] 133 %
| |
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Si no quieres que aplique alguna de las reglas de pago, deshabilita la casilla. También
podras modificar las fechas en caso de que desees que la regla de pago aplique para una
fecha futura, si es que el usuario no pagara en el momento. También te permitira editar el
porcentaje de la regla de pago.

O Heredar regio de pago

PALO ANTES DEL W0
8 N $--

10 dir o3 e 2034
W00,/ 7024 o 20

B Heredar reglo de pago

MECANLD SN

@ § 152600

13 o oct dig O34

T2/10,/ 2024 (] 53

Recuerda que el monto final de la primera orden de pago sera el que aparezca en el
recuadro azul de la regla de pago que aplique.

B Hersdar ragla de pags
RECA DEPTE T,
- . Unhuadionis s dais beco

¥
.

B “emdor regla de page

NECARGD TS

@ nECARG § 800

7 ce cact. de 2024

1419051004 (=] 133
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Si no coincide con el monto que va a pagarse, debes ajustar el monto total inicial hasta que
se refleje el monto correcto.

Produwctos
55 COLEGATURA PREESCOLAR
S COLBGATURA FREESCOLA
Onginal Corers 3
Tetal § 58000 i Wiaad # za0n 53
Arurmn e Tonias i e in g e el 6 v s 0 st g e o ond el o iecage el onee

B Hevdor regio de pogs
B DERORTRL

- o Extudiarte sn bsin baca
L

B Herecor regio de pogo

RECARGD M

@ 1.. # 13500

17 e oot e 2034

TS0/ ooe (=] ™3 L1

Orden 2

Podras cambiar la fecha de notificacion y la fecha de vencimiento de la orden de pago.

Orden 2

01,/10,/ 2024 a

11/10,/2024 ]
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Si la orden tiene la regla de pago de beca, te mostrara las becas aplicables que se
afiadieron al crear la plantilla y en color azul solo las que estaran aplicando al estudiante. Si
deseas que al estudiante no le aplique alguna de estas becas las puedes deshabilitar con la
casilla que se encuentra de lado izquierdo.

B Heredor regle de pogo

- Esfucionie sin ési0 beco

También podras deshabilitar la casilla del pronto pago o del recargo si no quieres que
aplique, o mantenerlo habilitado y modificar las fechas y el porcentaje de la regla que
aplicara para el segundo pago.

[0 Heredar regla de pago

PAGC ANTES DEL %0

10 de oct. de 2024
10,10/ 2024 m] 20

B Heredor regla de pogo

RECARGD 5%

®

12 de oct. de 2024

12/10/2024 O 133

1. Si eliminas las reglas de pago para la segunda orden de pago y posteriormente
quieres dividir nuevamente ese pago, ya no podras agregar reglas de pago a las futuras
ordenes que dividas.
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(s

Original

Monto $3340000

7~= COLEGIATURA PREESCOLAR
@5 COLEGIATURA PREESCOLAR

Orden Orden2

$000  $3340000

Descuenta
Descuento  -§190000 $ 000 -$190000
Total snso000 | © 000 $3150000

Productos

Editar producto
COLEGIATURA PREESCOLAR

Descripdar
COLEGIATURA PREESCOLAR

$ 33400.00

Descuento
§ 1900.00

Subtotal $ 31500.00
O coniva

Total: § 3150000

CANCELAR  EDITAR

I. Si el producto de una érden de pago que vas a dividir, tiene un descuento directo,
deberas ajustar la cantidad de descuento aplicable a la primera orden y el restante se
aplicara a la segunda orden. Recuerda que esto afecta directamente el total final de la
orden de pago dividida, por lo que si no quieres que lleve descuento directo un producto,
edita la orden de pago antes de dividir la orden y elimina el descuento.

=]Una vez configuradas ambas érdenes, da clic en el botén Dividir.

Totol

484

$ 3.580.00
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I. Recuerda que el monto aplicable a la orden de pago seré el que se muestra en el
recuadro azul de la ultima regla de pago que aplica al estudiante.

Heredar regla de page Heredar regla de pago
BECA DEPORTIVA BECA DEPORTIVA
& BECADEPORTIVA o BECADEPORTIVA
- o Estudiante sin ésta beca - . Estudiante sin ésta beca
rden rden

3 3

Heredar regla de pago Heredor regla de pago

RECARGO 5% RECARGO 5%

El resumen que aparece del lado derecho de la pantalla, arriba del botén DIVIDIR, no es
el monto final real aplicable a las 6rdenes que se dividiran. Ten cuidado y valida antes de
dividir la orden.

Orden inicial !

Monta £1580.00
Descuento $000
Substotal 158000
Impuestos $000
Total $1,580.00
Orden 1

Manta $ 20000
Descuento $000
Subtotal $ 200,00
Impuestos $000
Total $200.00 x
Orden 2

Monta 4138000
Descuento $000
Subtotal $1380.00
Impuestos $0.00

Total $1380.00 x

EJEn la parte de abajo aparece un recuadro color verde confirmando que la orden se dividio
correctamente.

& Orden de pogo dividida
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=JAl regresar al estado de cuenta del estudiante, la orden original pasa a estatus dividida
junto con las 2 nuevas érdenes divididas segun la configuracion elegida. El estatus de estas
ordenes sera Asignada. Estas 6rdenes tendran un nuevo numero de orden.

=JEn la columna de acciones de la orden con estatus dividida, al dar clic en los tres puntos
no te mostrara ninguna accién, solamente podras ver el siguiente icono zzzZ. Esta érden
no podra ser cancelada ni reiniciada, ya que todos los movimientos se deben hacer
desde las divisiones.

=JAl entrar al detalle de la orden original con estatus dividida, te mostrara la informacion
general de la orden de pago inicial: nombre del estudiante, el producto y las reglas de pago.
En ella ya no podras realizar ninguna accion.

JEn la columna de acciones de la orden con estatus Asignada, al dar clic en los tres
puntos veras las mismas acciones de cualquier orden de pago con estatus asignada.
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I\ Recuerda que la orden inicial ya no tendra acciones para realizar y todo debe hacerse
desde las divisiones de la orden.

I, Por cada orden solo podras dividir en 2 pagos. Si deseas dividir en mas pagos,
deberas hacerlo desde la 2da orden dividida.

. |
e Pagar orden de pago [ rur

Al dar clic en esta opcion se abrira la ventana para e
marcar la orden como pagada. Aqui tendras la opcion
de hacer el pago “EN LINEA”, o marcar como pagada

la orden con “TPV”, “EFECTIVO”,
“TRANSFERENCIA” “CHEQUE” o
“COMPENSACION”.
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@ Pago en linea:

La orden de pago sera pagada con la plataforma de Edyen en linea y el cajero debe
ingresar los datos de la tarjeta de crédito/débito.

Método de pogo

W s 200 T

= En el recuadro, da clic en la opcién EN LINEA.

=] En el apartado de observaciones, podras escribir alguna nota referente al pago.

] Ingresa el nimero de la tarjeta, el mes y afio de vencimiento y el CVC.

=] Si el usuario requiere factura, solo asegurate de habilitar la casilla y que sus datos de
facturacién se encuentren cargados y da clic en PAGAR.

=] La orden se facturara de forma inmediata al cobro y la orden cambiara de estatus a

I\ Si el usuario no tiene datos de facturacion cargados, deberas ir al Estado de cuenta y buscar al
alumno para editar los datos de facturacion. También podras editarlos desde el peffil
Administrador, en el apartado de Estudiantes por campus.

I\ Solo se generara la factura si se tiene habilitada esta configuracion en la plantilla al momento de
asignar la orden de pago..

I\ Si al realizar el pago no se genera la factura, valida que los datos fiscales del usuario estan tal
cual en su constancia de situacion fiscal, la cual debe estar lo mas actualizada posible. Si la razén
social esta en mintsculas o lleva acentos, no se generara la factura.

También es importante que valides si el usuario no ha realizado cambios de domicilio recientes en
el SAT, ya que esos cambios pueden verse reflejados en la plataforma del SAT hasta después de
72 hrs y eso puede provocar que la factura no se genere al momento del pago.

La informacién de la factura le llegara a la persona autorizada o al estudiante al correo que
agrego en los datos de facturacién, o bien, podra descargarla desde la app Edyen.
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@ Pago en TPV (terminal punto de venta):

Utiliza esta opcion si la orden de pago fue pagada con tarjeta de crédito/débito fuera de
la plataforma de Edyen.

] & de
SELECOIOMA UN
ARCHIVD
(]}
Facturacidn
(= Iri requisns
PAGAR

=] En el recuadro, da clic en la opcién TVP

=] En el apartado de observaciones, podras escribir alguna nota referente al pago.

=] Ingresa un archivo (foto o pdf) del ticket de pago como evidencia de pago.

=] Ingresa la marca de la tarjeta con la que realizé el pago y el tipo de tarjeta y los Gltimos 4
digitos de la tarjeta.

=] Si el usuario requiere factura, solo asegurate de habilitar la casilla y que sus datos de
facturacion se encuentren cargados y da clic en PAGAR.

=] La orden cambiara de estatus a

1. Con esta modalidad de pago, las 6rdenes no pueden ser facturadas desde la app de
Edyen. Solo podra facturarlas el cajero desde su perfil, siempre que se tenga habilitada la
configuracion de facturar pagos externos y el comercio tenga habilitada la facturacion.
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@ Pago en efectivo:

Utiliza esta opcion si la orden de pago fue pagada en efectivo.

m e de
SELECCIONA UN
ARCHIVD
O .
Facturacidn
|_| a arg

= En el recuadro, da clic en la opcion EFECTIVO

=] En el apartado de observaciones, podras escribir alguna nota referente al pago.

=] Selecciona un archivo (foto) del recibo emitido como evidencia de pago.

= Si el usuario requiere factura, solo asegurate de habilitar la casilla y que sus datos de
facturacién se encuentren cargados y da clic en PAGAR

=] La orden cambiara de estatus a PAGADA.

I\, Con esta modalidad de pago, las 6rdenes no pueden ser facturadas desde la app de
Edyen. Solo podra facturarlas el cajero desde su peffil, siempre que se tenga habilitada la
configuracion de facturar pagos externos y el comercio tenga habilitada la facturacion.
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@ Transferencia:
Utiliza esta opciodn si la orden de pago fue pagada con transferencia electronica de fondos.

Facturacion

BAGAR

—

=] En el recuadro, da clic en la opcion TRANSFERENCIA.
=] En el apartado de observaciones, podras escribir alguna nota referente al pago.
=] Selecciona un archivo (foto o pdf) del comprobante de la transferencia como
evidencia de pago
=] Ingresa el nombre del banco y los ultimos 4 digitos de la CLABE INTERBANCARIA
de la transferencia.

=] Si el usuario requiere factura, solo asegurate de habilitar la casilla y que sus datos de
facturacién se encuentren cargados y da clic en PAGAR
= La orden cambiara de estatus a

1. Con esta modalidad de pago, las ordenes no pueden ser facturadas desde la app de
Edyen. Solo podra facturarlas el cajero desde su peffil, siempre que se tenga habilitada la
configuracion de facturar pagos externos y el comercio tenga habilitada la facturacion.
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@ Cheque:
Utiliza esta opcidn si la orden de pago fue pagada con cheque.

SELECOOMNA LN

Facturacién

CHEQUE

En el recuadro, da clic en la opcion CHEQUE.

En el apartado de observaciones, podras escribir alguna nota referente al pago.
Selecciona un archivo (foto o pdf) del comprobante del cheque como evidencia de
pago.

Si el usuario requiere factura, solo asegurate de habilitar la casilla y que sus datos de
facturacion se encuentren cargados y da clic en PAGAR

= ]La orden cambiara de estatus a PAGADA.
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@ Compensacion:

Utiliza esta opcion si la orden de pago fue pagada con compensacion.

D No adjuntar comprobante de pago
SELECCIONA UN 3 -
ARCHIVO ele )
Facturacion
D E 2 =" [EL— k] Ctura

COMPEMSACION

En el recuadro, da clic en la opcion COMPENSACION.

En el apartado de observaciones, podras escribir alguna nota referente al pago.
Selecciona un archivo (foto o pdf) del comprobante de la compensacién como
evidencia de pago.

Si el usuario requiere factura, solo asegurate de habilitar la casilla y que sus datos de
facturacion se encuentren cargados y da clic en PAGAR

= ]La orden cambiara de estatus a PAGADA.
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e Estatus de pago de orden dividida

Cuando se marquen como pagadas todas las 6rdenes de una orden dividida, el estatus de
la orden original seguira siendo DIVIDIDA, pero cambiara a color verde, lo que indica que ya
fue pagada en su totalidad.

-3

Estatus

e Cancelar orden de pago

Cuando se asigno una orden por error deberas cancelar la 6rden de pago.

] Identifica la orden de pago que se va a cancelar y da clic en la columna de acciones en
los 3 puntos .

= Selecciona la opcién “Cancelar orden de pago” se abrira la ventana de confirmacion.

=] En el recuadro, confirma que deseas cancelar la 6rden de pago dando clic en
CANCELAR

Cancelar orden de pogo
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=] La 6rden desaparecera del listado del estado de cuenta del alumno.

e Comprobante de pago

Si el estudiante te envia un archivo de la transferencia con la que realizé el pago, podras
agregarlo a la orden antes de marcarla como pagada.

Camprabants de paga

| BBVA

s A T s o s 1o iy e g |

=] Una vez identificado el pago de lado derecho en
la columna de acciones da clic en el icono de los =z
tres puntos.

=] Al dar clic en el “Comprobante de pago” se desplegara la ventana para seleccionar el
archivo a subir.

r
Comprobante de pago

SELECOOMA UN ARCHIVG

[

] Selecciona el archivo en tu dispositivo y da clic en la opcién adjuntar.
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. |
Comprobarnte de pago
S 2ea AT C N Comprobonts de pago 1png
BBVA Bl e vt
. —— Gstaten e v

s rmade L

mmr wem e i [ ————

CANCELAR  ADJLMTAR

|

Una vez cargado el comprobante, la opciéon “Comprobante de pago” aparecera con el
estatus “Validando”.

y Ao A -

Da clic nuevamente en “Comprobante de pago” para visualizar la ventana de validacion,
en esta podras escoger entre los estatus: Validado o Rechazado (Si no es un comprobante
adecuado, en cuyo caso el campo de fecha de pago se deshabilitara), elegir la fecha de
pago y agregar alguna Nota si es necesario.

r =
Comprobante de pago
. l'.'ln.:nnc\ﬂ'u :!pclqp.lr\ﬂq .
| BEVA S
......... - TR R b 8 i ey e by S
L 0 de i, e B30T

<

CAMELAR RESPOMDER COHPROSARTE O FROC

| ” |

e
s
b
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=] Una vez completada la informacién, da clic en RESPONDER COMPROBANTE DE
PAGO.
=] Ahora la opcién de “Comprobante de pago” pasara a tener el estatus “Validado” y ya
podras marcar la orden como PAGADA dando clic en la opcion “PAGAR ORDEN DE
PAGO”.

I\ Subir un comprobante de pago y validarlo con una fecha de pago anterior a las fechas
de sobrecargo te permitira marcar las 6rdenes que se hayan pagado a tiempo fuera de la
plataforma pero en esta ya aparezcan con recargo, pues al colocar la fecha de pago al
validar, los recargos se quitan.

e Descargar recibo de pago

=] Al seleccionar esta opcién se abrira la ventana de
confirmacion para la descarga del recibo.

Recibo de pogo

= Al dar clic en “DESCARGAR RECIBO DE
PAGO’” tu navegador descargara el pdf.

=] El archivo PDF se visualizara de la siguiente manera.
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*ﬂ‘h‘lﬂ
Recibo de pago
ESmL st Vg (rlogs Fafac
Benen Bectdierann 73-24
W OBIES13
Mt TINETD

Fach p Baory 8 pepc MEERTLTE 1R

Pt e .Lnlqllhl-ﬁnuhl-ulu
.w -!-.;”.-.I.IIIB-IL'I'IIIIIIJ
“Focha Wmne depags | MUA-ON 28
™™ | vnasne
Beva | nrsann
Ters |svizmme

® Reiniciar orden de pago

Podras reiniciar una orden de pago siempre y cuando no se pague en linea.

Deberas entrar al detalle de la orden de pago que deseas reiniciar. Da clic en la opcién.

COLEGIATURA PREESCOLAR

B FACTURADION (@ REIMICIAR ORDEN DE PAGD o DESCARGAR REDIS0 DE PAGD

=Te mostraré la siguiente pantalla para confirmar el reinicio de la orden de pago.

Reiniciar orden de pago

¥

CAMCELAR REINICIAR

= ]La orden cambiara de estatus nuevamente como Asignada.
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I\ No deberas reiniciar 6rdenes de pago que se encuentren en estatus pagadas en linea
o el usuario pago desde la app, ya que tendras problemas para devolver el dinero.

e Facturar orden de pago

Y Estudiante sin datos de facturacion

=] Si el estudiante no tiene sus datos de facturacién cargados, aparecera la siguiente
ventana.
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Deberas agregar los datos de facturaciéon del alumno desde Perfil Cajero-Estado de
cuenta:

a. Ingresa el nombre completo y periodo.

b. Da clic en la flecha en Datos del Estudiante.

c. Ingresa la informacion de facturacion.

Datos del Estudionte
atcs del Estudionte

Arbelaez Gil Andres e @I

Sebastian $ 133.750.00 $ 100,00

2025-2026

Sin direccion de facturacian

a0,

Direccion de focturocdn

Periodo Direccion de focturociin Archivo de estodo tributario

Fa <

v/ Estudiante con datos de facturacion

Al dar clic en la opcién “El usuario requiere factura” aparecera la ventana para
corroborar el uso de CFDI.
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Facturacion
't usuario requiere factura
AUBS920810EHS
601 - GENERAL DE LEY PERSONAS MORALES
Sin efectos fiscales v

Puedes seleccionar el uso de CFDI de la lista predeterminada al hacer clic en la flecha
de dicho campo.

Cuando confirmes el uso de CFDI, da clic en “PAGAR”, la orden quedara facturada y
aparecera un cuadro de confirmacion en la parte inferior de la pantalla.

a Orden de pogo pogoda

EJEn la orden de pago que fue pagada encontraras en la parte derecha en la columna de
acciones, un icono con tres puntos para ver la informacion sobre la factura.

Focturacidn

Facha de emision Estodo Follo Risceptor Bonto Aroiones

B DESCAAGRA O COAREGA FACTURL

CERFAAR
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e Facturacion

Si tu colegio tiene habilitada la funcionalidad de facturacion esta seccion te permitira las
siguientes acciones:

» |
Focturacian
a
A
o Visualizar informacién de la factura
En la orden de pago que fue pagada y se facturo, sigue los siguientes pasos:
=JEn la parte derecha de la orden en la columna de acciones, da clic en los tres puntos.
=Da clic en la opcion FACTURACION.
| Te mostrara una ventana con la informacién de la factura con opciones.
. |
Facturacian
a
]

o Descargar factura

En la orden de pago que fue pagada podras descargar los archivos de la factura:

=JEn la parte derecha de la orden en la columna de acciones, da clic en los tres puntos.
=]Da clic en la opcién FACTURACION.

] Te mostrara una ventana con la informacién de la factura, en la columna de acciones da
clicen DESCARGAR.

Focturacian
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o Corregir factura r

Corréege’ Facturda

Si para una orden de pago con estatus pagada
se requiere corregir la factura, sigue estos pasos:

I\ Para poder facturar la orden de pago es importante agregar los nuevos datos fiscales
del cliente para poder generar la nueva factura.

_|En la parte derecha de la orden en la columna de acciones, da clic en los tres puntos.
=]Da clic en la opcién FACTURACION.

_]Te mostrara una ventana con la informacion de la factura, en la columna de acciones da
clicen CORREGIR FACTURA.

Facturocian

o Crear nota de crédito

Si para una orden de pago con estatus pagada se requiere crear una nota de crédito, sigue
estos pasos:

“JEn la parte derecha de la orden en la columna de acciones, da clic en los tres puntos.
=Da clic en la opciéon FACTURACION.

_]Te mostrara una ventana con la informacion de la factura, en la columna de acciones da
clic en CREAR NOTA DE CREDITO.

] Te mostrara el detalle de la orden de pago para ingresar el monto que quedara como a
favor para el cliente.
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=]Da clic en CREAR NOTA DE CREDITO.
£JUna vez generada la nota de crédito, da clic en la opcion de FACTURACION en el detalle
de la orden de pago, te mostrara la informacién de la nota de crédito.

Facturacidn

o Orden de pago asignado con datos fiscales del cliente
erréneos

]Si el estudiante o el cliente esta solicitando su factura porque en la aplicacién le marco un
error.

Orden #00085741
() Errer o Factura

Recibo

|&

. Al mostrarle Error al Facturar al usuario o estudiante, se tiene que poner en contacto
con el colegio, el encargado de caja tendra que realizar la factura una vez que los datos
fueron corregidos por el usuario.

I\ Es muy importante mencionarle al usuario o estudiante que revisen los datos fiscales y
poder corregirlos, Nombre esté escrito con mayusculas, el cédigo postal que sea el
correcto y que no lleve acento.

= JUna vez que el usuario revisé y corrigié los datos, se buscara en el estado de cuenta el
nombre del alumno y el numero de la orden asignada y fue pagada mediante la app. En la
parte derecha en la columna de acciones, da clic en los tres puntos, selecciona Facturacion.

. i FOg

Q

= Da clic en Facturar.
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Facturacidn

= INos mostrara la siguiente ventana con la informacién de los datos fiscales. Da clic en
Facturar. A continuacion nos mostrara en la parte inferior un mensaje de confirmacion orden
de pago facturada.

Facturar orden de paga

@ Orden de pago facturada

1. El usuario o estudiante ya podré descargar su factura en la app, deslizando el dedo de
arriba para abajo en la pantalla en la seccion de 6rdenes de pago - pagada.

r b

Orden #00085741

@ Foctura
E Recibo

[

|&

1. Si al momento de dar clic en el botdn facturar te muestra este mensaje, es porque el
usuario al pagar en linea indicé que no requeria factura y por alguna razén no se genero
a Publico en general correctamente.
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Facturar orden de pago

#00003602 Reinscripcion ciclo escolar 2024-2025

El usuario no solicitd factura. Se creard la factura a
publico en general.

CANCELAR  FACTURAR

Para facturar, primero debes generar la factura a publico en general y posteriormente,
corregir la factura con los datos del cliente.

o Descargar factura

En la orden de pago que fue pagada encontraras en la parte derecha en la columna de
acciones, un icono con tres puntos, da clic en “Facturacién” y podras descargar desde el
navegador el archivo .xml y .pdf correspondientes a dicha factura.

Focturacidn

Fecha de emisin Esiodio Folo Rasepior i ACoones

B DesCaAcaR | CORREGIA FACTURA

A xayx - @0 &£ O

. i)
Histerlal de descargas reclentes @

e HOOD0Z138_INSCRIPCISN_BACHILLER

ATO mmil
4.1 KB - L

|£| #DOD0Z138_INSCRIPCION_BACHILLER
ATO.pdf
116 KB = Lisio

El pdf de la factura se visualizara de la siguiente manera.
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@)

Corregir factura

=] En la orden de pago que fue pagada encontraras en la parte derecha en la columna de
acciones, un icono con tres puntos, da clic en “Facturacion” y podras corregir la factura. Al
dar clic en la opcién “Corregir factura” se desplegara la ventana con la informacién de la
factura, mostrandote los datos actuales de la factura y los nuevos datos para corregir la
factura.

=] Cuando verifiques que los nuevos datos de facturacion son correctos da clic en
“‘FACTURAR”, al hacerlo se te mostrara el mensaje de “La factura de la orden de pago sera
corregida” y a su vez, la opcién “Descargar factura” pasara al estatus “Cancelando factura”
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o Nota de Crédito

En la orden de pago que fue pagada encontraras en la parte derecha en la columna de
acciones, un icono con tres puntos, da clic en “Facturacion” y podras crear la nota de
crédito. Al dar clic en la opcién “Crear nota de crédito”.

Foacturocidn

Se desplegara la ventana con la informacion del pago. En el campo de “Reembolso” se
ingresara la cantidad que se va a devolver. Da clic en "Crear nota de crédito”.

Te mostrara un mensaje en la parte inferior “Nota de crédito creada”. En el mismo detalle del
pago podras descargar la nota de crédito. Da clic en “Facturacion”.

]

=
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Se desplegara la ventana con la informacion de la factura y de la nota de crédito. Da clic en
“Descargar”. Se descargara ambos archivos .xml y .pdf

Focturackn

T i

A ey < @8 0O &

Hintornal de dewcargan recientes @

¢ i e _ COLEGIATURA_30-04
L]

SOO00 L FSE_COLEGLATURA_25-24

I

T g
5 2 - Mo I e
P ———
ESCLELA i
M3
URGATE
Nota de Crédito
n] o o el - e Sl
ESCURLA EERIFEH RCATE _“: :" -
e L e e . R - -
[— o 13 0
e P—— =
e
Sy — T L
= (-
o P B i e e g s m o e
e e
Vi s s g
]
e Je— i e mem R ames s
- i . - e e e
- ——— — e A
e 8 s 8 e Prp——— -
s e tow 1A
e I'C
Ihm g st s st
— e——
R Rt LT T e e e TR
T ]
== e e et et
F_:.—. el L e
e
e
e R A
T e e e r —
o ¢ LW e e
e =
o T
et umer e

I. Recuerda que al generar una nota de crédito ya no podrés realizar ninguna correccién
de la factura original y de la nota de crédito creada, por lo que es muy importante verificar
la informacién antes de crearla.




ol

e Detalle de la orden de pago desde estado de cuenta

MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

Desde el estado de cuenta podras acceder al detalle de la orden de pago o el pago asignado

al alumno.

Da clic de nuevo en el estado de cuenta y te mostrara la ultima busqueda que tenias

seleccionada.
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e Detalle de orden de pago con estatus Asignada

En este detalle podras realizar las siguientes acciones:

a. Pagar orden de pago.

b. Cancelar orden de pago.

c. Comprobante de pago: podras adjuntar el comprobante de pago para quitar
recargos al pago.

d. Editar orden de pago: podras editar la orden de pago, unicamente el monto del
producto que tengas agregado y el descuento, en las reglas de pago podras cambiar
el orden si son becas y en la regla de pronto pago y sobrecargo solo podras
modificar la fecha.

e. Dividir orden de pago: podras dividir la orden de pago, para generar 2 6rdenes
futuras.

Para editar una orden de pago desde el estado de cuenta debes:
= B COMPROBAMTE DE PAGO ra DIVIDIR ORDEM DE PAGO

=JDa clic en el icono de editar.
~]Se mostrara en el producto el icono de editar donde podras editar el monto y descuento.
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Proshuctos
Hams § 200000
B COLEGIATURA PREESCOLAR Linidod de Serece - ESCution pretooins primnos g Mcunlyiss Baca i
— Pronin pagn -§
o § L4000
Editor producto
AATURA PF A
LE Iﬁ'_-i-uﬂl"hr{l‘- 'I,'.'||-|

Subtotol § 200000

Totat § 200000

CAMNCELAR @

JEn las reglas de pago podras modificar el orden de las becas, en el sobrecargo y pronto
pago podras modificar la fecha, solo da clic en el icono de editar.

Aegies de pags
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Editar regla de pago

CAMCEL AR

JUna vez terminado de realizar las modificaciones da clic en el icono de la palomita.

2y
LY

[ETR T

. Detalle de orden de pago con estatus Pagada

En este detalle podras realizar las siguientes acciones:

COLEGIATURA

® O O

’. FIAL"LI"I.IICE‘NI O REMCLER ORDEM DE PaSD) l.ﬂ. DESCARCAR RECED DE Padl ]

a. Facturacion: Podras visualizar la informacion de la factura asi mismo descargar la
factura o corregirla, también te muestra la opcién de crear una nota de crédito.

b. Descargar recibo de pago.

c. Reiniciar orden de pago: Podras reiniciar la orden de pago.
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I\ Advertencia: Es importante que valides desde donde se realizé el pago, ya que si el
padre o estudiante pagaron por la app y reinicias la orden de pago, no se devolvera el
dinero al alumno y tendras que marcar nuevamente la orden de pago desde cajero.

$ 2,559.18

PAQWIETE LIBRODS

34

a ACOSTA MARES LIA MELISSA

Para reiniciar una orden de pago desde el estado de cuenta debes:

=]Da clic en la opcién reiniciar orden de pago.

B FACTURACION (® REINICIAR ORDEN DE PAGO oY DESCARAGAR RECIBO DE PAGO

=] Te mostrara una ventana para confirmar que se va a reiniciar la orden de pagada a que
se vuelva asignar al alumno. Da clic en Reiniciar.

Reiniciar orden de pago

« Detalle de pago con estatus Pendiente

En este detalle podras realizar las siguientes acciones:
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a. Pagar.
b. Cancelar pago: Si el usuario no va a pagar puedes cancelar la orden.

Para cancelar un pago desde el estado de cuenta debes:

=]Da clic en el icono pagar.
B Pacar [x] CANCELAR PAGO

O

] Te mostrara una ventana para realizar el pago con las diferentes opciones de pago.

% 100,00

Método de pogo

« Detalle de pago con estatus Pagado

En este detalle podras realizar las siguientes acciones:

a. Facturacion: Podras ver la informacién de la factura.
b. Descargar recibo de pago.
c. Cancelar pago: Podras cancelar el pago.
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Para cancelar un pago desde el estado de cuenta debes:

Da clic en el icono cancelar pago.
[X] CANCELAR PAGO

4 re .
=] Te mostrara una ventana para confirmar la
cancelacion del pago, da clic en cancelar pago.

Cancelor pogo #00000514

CERRAR CANCELAR PAGD
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e FACTURACION

En esta seccién encontraras el listado de todas las facturas de los pagos y érdenes de pago
con estatus PAGADO. Podras descargar todas las facturas segun los filtros que apliques o
descargar factura por factura.

A continuacioén te explicamos mas detalles de esta seccion:

&
e

s}

m Filtros

Con los filtros puedes buscar por comercio, referencia, fecha de inicio y final, por estatus y
ordenamiento. También podras descargar en una carpeta zip las facturas con la ayuda de
los filtros.

Para descargar los archivos en una carpeta zip debes seguir estos pasos:

= JDeberas filtrar la informacion, selecciona el primer filtro para elegir el comercio si es que
el colegio tiene mas de un comercio dado de alta.

= Selecciona el segundo filtro para elegir la referencia, te da 3 opciones todos, pago y
orden de pago.

]Selecciona el tercer y cuarto filtro para elegir un rango de fecha de inicio y fin.
Selecciona el quinto filtro para elegir el estatus de las facturas a elegir, te da 5 opciones
todos, activo, cancela, cancelando y error.

=Selecciona el dltimo filtro de ordenamiento en asc y desc.

=]Una vez filtrada la informacién con los filtros que requieres, da clic en el icono de
descargar.
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Tafa o @0
T

6 c o= Facturas Weisheit 2 Pagos
[2024-01-01-2024-02-01]_2024-08-01

19_03_18.xip

.0 KB = Listo

m Acciones Acciones

La columna de acciones te permite descargar la factura de cada pago en pdfy
xml.
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e PAGOS

Esta seccion te permitira registrar pagos sobre demanda (Pagos que no estan programados
como colegiaturas y que no son obligatorios a demanda del estudiante).

o Registrar pago

Aqui podras registrar un pago tanto a un estudiante dentro del colegio como a un cliente
externo.

-
]

]

4]

m Anadir producto

Lo primero que debes llenar al registrar un pago es el producto o productos que se
cobraran. Para ello, sigue estos pasos:

Selecciona el comercio en el cual quieres que se registre el pago (si tu colegio tiene mas
de un comercio).

Lista de productos

Hombe Clgwe de ProduchoServico U Con A Tosg Arciores

=] Da clic en el campo “Productos” para visualizar la lista de productos dados de alta en tu
colegio.
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] Selecciona el producto y da clic en “AGREGAR”. Se mostrara la ventana para editar la
descripcion del producto, agregar la cantidad de productos, el monto y habilitar la casilla si
lleva IVA.

Agregor producto

£ 3.000.00

1. Si seleccionas la casilla de IVA esto indica que el monto total incluye el IVA, pero este
no se modifica al seleccionar la casilla, lo que cambia es el monto unitario.

=] Una vez verifiques la informacion del producto da clic en “AGREGAR” y se afiadira el
producto al pago.

L=t e pRDOasCios

Hombee Cliwer 0 Priohchoy Ser vao Sy Cow hes Totg ALCIoNES

Toig 350000

=] Si lo deseas puedes afiadir mas de un producto al pago siguiendo el mismo proceso
para cada producto.
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LSt O DO ROrs

Mombre Clrws 28 Procuc, e S Con Ik Tl AoTionan

§ L0000

e Editar producto

] Para editar algun producto debes dar clic en el icono “., en la columna de “Acciones”

Lista de producihos

MHombre Chowe: te Prodiusan, Servilio e L T T, Tioaa ALCRIreEs

=] Veras la ventana de edicién, una vez termines de hacer las correcciones necesarias da
clic en “EDITAR”

Editar products

e Eliminar producto

=] Para eliminar algun producto debes dar clic en el botén de basura en la columna de
“Acciones”



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO {’

Homirs Cores o Peociiacmy Tarars = Con R Torgl Arcioney

] Veras la ventana de confirmacion, para eliminar el producto, da clic en “ELIMINAR”

Elirminar producto

m Cliente

Después de afiadir un producto al pago, es necesario indicar a quien se cobrara. Puedes
elegir en tipo de cliente: Externo o Estudiante

e Externo

Es todo aquel que no pertenezca a tu institucidn, para utilizar este tipo de cliente, debes
agregarlo.

Y Cliente no registrado

=] Da clic en la casilla “Cliente no registrado’.

] Se mostraran los campos de informacién del cliente externo para llenarse.
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] Ingresa el nombre del cliente y el correo electrénico (Ambos son campos obligatorios).

=] Ingresa los datos de facturacion.

[ Si el cliente no requiere factura, selecciona la casilla “El usuario no requiere
factura"” y no sera necesario llenar los datos de facturacion.

Si deseas guardar los datos del cliente para pagos posteriores asegurate que la casilla
indicada esté marcada.

=]Si los datos del nuevo cliente deseas que se guarden para pagos posteriores asegurate
que la casilla esté marcada.

Al habilitar la opcion “Permitir al usuario solicitar factura” también se habilitara la opcion
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“El usuario requiere factura”.

~JCuando confirmes que los datos ingresados estan correctos da clic en el botén
“AGREGAR”, esto agregara los datos del cliente al pago.

=] Cuando el pago ya tiene un producto y cliente agregados, hay que dar clic en el botén
de “PROCEDER AL PAGO”

v/ Cliente registrado

] Cuando ya has creado un pago con la informacién de un cliente externo con
anterioridad, el cliente quedara registrado y podras visualizarlo al escribir su nhombre en el
campo de “Clientes”, esto te mostrara todos los clientes externos que coincidan con dicho

nombre.
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I\ Deberas escribir como minimo una parte del nombre para que te despliegue las
coincidencias, de otra forma la lista estara vacia.

=] Puedes seleccionar al cliente de la lista y dar clic en el botén “AGREGAR’ para que se
agregue al pago.

e Estudiante

Puedes agregar al pago a un estudiante registrado en tu colegio. Para ello, sigue estos
pasos:

] Escribe el nombre en el campo “Estudiantes”, esto te mostrara una lista de coincidencias
para el nombre escrito, selecciona al alumno deseado.

=] Selecciona el periodo al cual se afiadira el pago.
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= JTendras que habilitar la casilla si el estudiante va a solicitar factura o no. La tercera
casilla si esta habilitada pero el usuario no tiene ingresado los datos de facturacién se va a
generar una factura a publico. Da clic en Agregar.

2 @2 @

=] Si el alumno no tiene cargados sus datos de facturacién los campos apareceran vacios.
Puedes agregar los datos de facturacion al dar clic al icono “. .

=] Se mostrara la ventana para ingresar la informacién, cuando llenes los campos, da clic
en “AGREGAR”.

I\ Si el estudiante no requiere factura, desactiva la casilla “El usuario requiere factura” y
no sera necesario llenar los datos de facturacion. Si la casilla esta habilitada y no se llena
la informacion de facturacion y al intentar crear el pago te marcara un error.
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Cuando el pago ya tiene un producto y cliente agregados, hay que dar clic en el boton de
‘“PROCEDER AL PAGO” .

e Cambiar Cliente

CAMBIAR

El boton de Cambiar en la parte de “Cliente” te permite reemplazar al cliente ya sea
externo o estudiante

Da clic en el botéon “CAMBIAR” para regresar a la seleccion de tipo de cliente.
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Cer=a o oo

1. Al proceder al pago, ya no podras hacer modificaciones de cliente o productos.
m Proceder al pago

=] Cuando el pago ya tiene un producto y cliente agregados, y la informacién esta
confirmada, hay que dar clic en “PROCEDER AL PAGO”. Te mostrara una ventana con las
casillas de: Registrar otro pago, Mantener productos del pago y Pagar el pago mas tarde.

Proceder al pogo

=] Registrar otro pago

=] Selecciona esta casilla cuando desees regresar a la seccién registrar pago para ingresar
uno nuevo después de pagarlo.

r |
Proceder al pago

CAMCELAR PAGAR Y REGISTRAR OTRO PAGD
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@ Mantener productos del pago

=] Selecciona esta casilla cuando desees regresar a la seccién registrar pago para ingresar
uno nuevo conservando los productos.

Proceder al pago

CANCELAR PAGAR ¥ REGISTRAR OTRD PAGD SIMILAR

(=] Pagar el pago mas tarde

=] Selecciona esta casilla si deseas crear el registro del pago pero no marcarlo como
pagado en ese momento.

. |
Proceder al pogo
O
CAMCELAR CREAR E W AL LISTADO
all
| & . |
Proceder al pago
T page [J !
CAMCELAR CREAR ¥ FEGISTRAR OTRO PAGD
[ |

1. Si no tienes seleccionada la casilla “Registrar otro pago” al presionar el boton “Crear e
ir al listado” se te redirigira a la lista de todos los pagos registrados en tu colegio. Si la
casilla “Registrar otro pago” esta seleccionada, se te regresara a “Registrar pago” para
crear uno nuevo.

$ Pago

=] Si no seleccionaste la casilla “Pagar el pago mas tarde” al dar clic en “Pagar” se
mostrara la vista de pago.
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Pago

$100.00

Método de pago

Aqui tienes la opcién de realizar el pago “EN LINEA” con los datos de la tarjeta del cliente o
marcar el pago “EN SITIO”, “EFECTIVO”, “TRANSFERENCIA” “CHEQUE” o
“CONSIGNACION’.

@ En linea:

El pago sera pagada con la plataforma de Edyen en linea y el cajero debe ingresar los
datos de la tarjeta de crédito/débito.

= En el recuadro, da clic en la opcién EN LINEA

=] Si deseas agregar una nota al pago, utiliza el campo de OBSERVACIONES.

=] Ingresa el nimero de la tarjeta, el mes y afio de vencimiento y el CVC

] Si deseas agregar alguna observacion, escribela en el campo “Observaciones”
] Da clic en PAGAR

I\ Todo pago registrado que se marque como “El usuario no requiere factura” y que tenga
marcada la opcién “Hacer factura a publico en general”, emitira una factura al publico en general.
Si el estudiante desea facturar cuando ya se hizo la factura al publico en general, se debera
corregir la factura desde el listado de pagos para lo cual deberas asegurarte que el alumno tenga
cargados sus datos de facturacion correctamente antes de realizar la correccién de la factura.
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I\ Solo se generara factura si se tiene habilitada esta configuracién en el comercio de la orden de
pago. También si el pago tiene marcada la casilla de facturacion y se tiene facturacion para el
comercio.

I\ Si al realizar el pago no se genera la factura, valida que los datos fiscales del usuario estan tal
cual en su constancia de situacion fiscal, la cual debe estar lo mas actualizada posible. Si la razén
social esta en mintsculas o lleva acentos, no se generara la factura.

También es importante que valides si el usuario no ha realizado cambios de domicilio recientes en
el SAT, ya que esos cambios pueden verse reflejados en la plataforma del SAT hasta después de
72 hrs y eso puede provocar que la factura no se genere al momento del pago.

La informacién de la factura le llegara a la persona autorizada o al estudiante al correo que
agregd en los datos de facturacién, o bien, podra descargarla desde la app Edyen.

Pago Terminal de punto de venta:

Utiliza esta opcidn si la orden de pago fue pagada con tarjeta de crédito/débito en una
terminal de punto de venta de la escuela.

=] Da clic en la opcién TPV

=] Si deseas agregar una nota al pago, utiliza el campo de OBSERVACIONES.

] Ingresa la marca de la tarjeta con la que realizé el pago y el tipo de tarjeta y los ultimos 4
digitos de la tarjeta

=] Da clic en la opcién PAGAR.

Pago en efectivo:

Utiliza esta opcion si la orden de pago fue pagada en efectivo.
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=] En el recuadro, da clic en la opcién EFECTIVO
=] Si deseas agregar una nota al pago, utiliza el campo de OBSERVACIONES.
=] Da clic en PAGAR

O Transferencia:

Utiliza esta opcidn si la orden de pago fue pagada con transferencia electronica de fondos.

=] En el recuadro, da clic en la opcion TRANSFERENCIA.

] Si deseas agregar una nota al pago, utiliza el campo de OBSERVACIONES.
= Ingresa los ultimos 4 digitos de la CLABE INTERBANCARIA de la transferencia y da
clic en PAGAR.

D Cheque:

Utiliza esta opcion si la orden de pago fue pagada con cheque.
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=] En el recuadro, da clic en la opcién CHEQUE.

=] Si deseas agregar una nota al pago, utiliza el campo de OBSERVACIONES.
~IDa clic en PAGAR.

) Compensacion:

Utiliza esta opcion si la orden de pago fue pagada por medio de COMPENSACIONES.

=] En el recuadro, da clic en la opcion COMPENSACION.

] Si deseas agregar una nota al pago, utiliza el campo de OBSERVACIONES.
=]Da clic en PAGAR.

> Cancelar pago

] Si deseas cancelar el pago, da clic en el botén “CANCELAR PAGO” y confirma en la
ventana emergente.
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Concelar pogo #00000521

(") Pagar el pago mas tarde

Si deseas pagar el pago mas tarde, da clic en dicho botén y confirma en la ventana
emergente.

Pagar ol gagt fds lorda
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o Pagos

En esta seccion encontraras el listado de todos los pagos registrados, incluyendo los que se
pagaron al momento de su creacion, los cancelados y los que se marcaron para pagar

después.

Y
e
i

-]

m Filtros

Con los filtros puedes buscar por numero de pago o con el nombre del estudiante o nombre
del cliente, filtrar por comercio, filtrar por el estatus y la facturacion (pagos facturados o no

facturados).
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Fit

I\ Al escribir el nombre del cliente o producto, el buscador nos mostrara resultados similares.

m Acciones

La columna de acciones te permite realizar ciertas acciones dependiendo
del “Estatus” de la orden.

Pendiente: Pagar, Cancelar pago
Pagado Sin haberse facturado al cliente (Se emite factura al
publico en general): Descargar recibo de pago, Descargar factura,
Corregir factura

e Pagado (Al estar facturado a un Estudiante): Descargar recibo de pago,
Descargar factura, Corregir Factura

e Pagado (Al estar facturado a un cliente externo): Descargar recibo de pago,
Descargar factura

e Cancelada: No hay ninguna accién posible

e Pagar

Con esta opcion podras marcar el pago de la orden que seleccionaste. Hay 4 tipos de
marcacién del pago:

@ En linea:

El pago sera pagada con la plataforma de Pags
Edyen en linea y el cajero debe ingresar los :
datos de la tarjeta de crédito/débito.

Matodo de pagd
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= En el recuadro, da clic en la opcién EN LINEA

=] Si deseas agregar alguna observacion, escribela en el campo “Observaciones’.
] Ingresa el numero de la tarjeta, el mes y afio de vencimiento y el CVC

=] Si deseas agregar alguna observacion, escribela en el campo “Observaciones”
] Da clic en PAGAR

1. Si la escuela tiene habilitada la facturacion, todo pago registrado emitira una factura. Si no
requieres ninguna factura (ni a publico en general), desde que se crea el pago es importante
configurar las opciones de facturacion.

Pago en Terminal de punto de venta:

Utiliza esta opcion si la orden de pago fue pagada .
con tarjeta de crédito/débito en una terminal de

punto de venta del colegio.

] Da clic en la opcién TPV

=] Si deseas agregar alguna observacion,

escribela en el campo “Observaciones”.

~] Ingresa la marca de la tarjeta con la que realizé

el pago y el tipo de tarjeta y los ultimos 4 digitos de

la tarjeta

=] Da clic en la opcion PAGAR. -

1. Si la escuela tiene habilitada la facturacion, todo pago registrado emitira una factura. Si no
requieres ninguna factura (ni a publico en general), desde que se crea el pago es importante
configurar las opciones de facturacion.

Pago

Pago en efectivo:

Utiliza esta opcion si la orden de pago fue £ £000.00

pagada en efectivo.

=] En el recuadro, da clic en la opcion
EFECTIVO PAGAR
] Si deseas agregar alguna observacion,
escribela en el campo “Observaciones”.
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=] Da clic en PAGAR

1. Si la escuela tiene habilitada la facturacion, todo pago registrado emitira una factura. Si no
requieres ninguna factura (ni a publico en general), desde que se crea el pago es importante
configurar las opciones de facturacion.

@ Transferencia:
Pago

Utiliza esta opcidon si la orden de pago fue

$ 6,000.00

pagada con transferencia electronica de

fondos.

=] En el recuadro, da clic en la opcion
TRANSFERENCIA

=] Si deseas agregar alguna observacion,
escribela en el campo “Observaciones”.

=] Ingresa los ultimos 4 digitos de la
CLABE INTERBANCARIA de la transferencia
y da clic en PAGAR

. Si la escuela tiene habilitada la facturacion, todo pago registrado emitira una factura. Si no
requieres ninguna factura (ni a publico en general), desde que se crea el pago es importante
configurar las opciones de facturacion.

@ Cheque:

Utiliza esta opcion si la orden de pago fue pagada con cheque.

Pogo

[=]

=] En el recuadro, da clic en la opcion . £ £.000.0
CHEQUE.

=] En el apartado de observaciones, podras

escribir alguna nota referente al pago. e

=] Da clic en PAGAR

—
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1. Si la escuela tiene habilitada la facturacion, todo pago registrado emitira una factura. Si no
requieres ninguna factura (ni a publico en general), desde que se crea el pago es importante

configurar las opciones de facturacion.

@ Compensacién:

Utiliza esta opcion si la orden de pago fue pagada con compensacion.

=] En el recuadro, da clic en la opcion
CHEQUE.

] En el apartado de observaciones, podras
escribir alguna nota referente al pago.

=] Da clic en PAGAR

Pago

$ 6,000000

1. Si la escuela tiene habilitada la facturacion, todo pago registrado emitira una factura. Si no
requieres ninguna factura (ni a publico en general), desde que se crea el pago es importante

configurar las opciones de facturacion.

e Cancelar Pago

=] Si deseas cancelar el pago, da clic en el botén “CANCELAR PAGO’ y confirma en la
ventana emergente. El estatus del pago pasara a “CANCELADA” y no podra realizarse

ninguna accion mas sobre este.
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Cancelar pago #00000158

Concedado

e Descargar recibo de pago

Recibo de pago

=] Al seleccionar esta opcién se abrira la
ventana de confirmacion para la descarga del
recibo.

_.—.J

= Al dar clic en “DESCARGAR RECIBO DE
PAGO” tu navegador descargara el pdf.
= El archivo PDF se visualizara de la

siguiente manera.
@ afy coryen

Recibo de pago

Wargas Ciriegs Halasl

Pesficds Bachiliersto 7324
o & pago (1= PR
[T T THRETR

T y hasia 3¢l Guaga F3400183 10:18
Moo § 500 50

Toasl £ 500 00

[y

e Descargar factura

=] Al dar clic en la opcién “Descargar factura”, tu navegador descargara el archivo .xml y
.pdf correspondientes a dicha factura.
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s ag o @D &

Historial de descargas recientes @

| L #0000042 3_Pago pdf
i KB = Hics ¥

.e #00000423_Pago.xmil

= El pdf de la factura se visualizara de la siguiente manera.

e Corregir factura

Corregir Foctura

=] Al dar clic en la opcién “Corregir factura” se
desplegara la ventana para corregir la factura,
mostrandote los datos actuales de la factura y los
nuevos datos para corregir la factura.

=] Cuando verifiques que los nuevos datos de
facturacion son correctos da clic en “FACTURAR”,
al hacerlo se te mostrara el mensaje de “La factura
de la orden de pago sera corregida” y a su vez, la
opcion “Descargar factura” pasara al estatus
“Cancelando factura”.
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@ Lo tamus de la orden de pogo send comegids

I\ Solo los pagos registrados a un estudiante pueden corregir la factura, actualizando los
datos de facturacién de dicho alumno en el estado de cuenta del perfil cajero o en el perfil
administrador. Los pagos registrados a clientes externos se pueden corregir pero debes
editar la informacion de facturacion desde la seccion Clientes.

e ORDENES DE PAGO

Las o6rdenes de pago son plantilas de pago asignadas a estudiantes con diferentes
conceptos y reglas de pago. En esta seccion podras gestionar las 6rdenes asignadas y las
plantillas para asignar pagos a alumnos.

A continuacién te explicamos mas a detalle cada seccion.
o Asignadas

En esta seccion se enlistan cronolégicamente las 6rdenes de pago asignadas a todos los
estudiantes.

2 2 90 90 9
0
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m Estatus

Cada orden de pago tiene uno de los siguientes tipos de estatus:

e Asignada:

Una orden asignada a un estudiante y que aun no ha sido pagada. En Acianada
cada orden de pago, podras consultar: )

Estudiante Crden de pogo Estotus AL Chores
5 (©
| | g |

1. ElI nombre y matricula del estudiante a quien se le asigné el pago y el periodo
escolar.

2. # de orden, nombre de la orden de pago y concepto o descripcion.

3. Fecha de notificacién: Es la fecha en que sera visible en el perfil de pagos del

estudiante o persona autorizada y le llegara un correo y notificacion de la asignacion.

Fecha de asignacion: Es la fecha en que el cajero asigné la orden al estudiante.

5. Fecha de vencimiento: Es la fecha limite para que se pague la orden sin recargos o
hasta donde aplicara el descuento o pronto pago, si es que aplica.

B

Cuando el estudiante realiza el pago de la orden asignada y el pago se realiza
correctamente, la orden cambia a color verde y estatus PAGADA.

Veremos adicionalmente, un icono de un

dispositivo celular y una laptop, lo que indica Paaad

que el pago se realizé en linea. Si el pago se

realiza en caja, aparecera un icono de una

persona. Con estos iconos, podras identificar mas rapido y facil en donde se realizé este

pago.

En cada orden de pago, podras consultar:
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Estudianta

Crdan de pago Estaus Acciones

@‘*h! 1668303 ‘@

@

1. ElI nombre y matricula del estudiante a quien se le asigné el pago y el periodo
escolar.

2. #de ordeny concepto.

3. Fecha de pago: Es la fecha en la que se realizé el pago o se marcé como pagada
por el cajero.

4. Fecha de asignacioén: Es la fecha en que se asigno la orden al estudiante.

5. Estatus de la orden.

6. Fecha de vencimiento: Es la fecha limite para que se pague la orden sin recargos o
hasta donde aplicara el descuento o pronto pago, si es que aplica.

e Dividida:

Es la orden original que se divide para que se generen 2 6rdenes.

N

 —
O o ?

El nombre y matricula del estudiante a quien se le asigno el pago y el periodo
escolar.

# de orden y concepto.

Fecha de Vencimiento: Es la fecha limite para que se pague la orden original
sin recargos o hasta donde aplicara el descuento o pronto pago, si es que
aplica.

Fecha de notificacién: Es la fecha en que sera visible en el perfil de pagos
del estudiante o persona autorizada y le llegara un correo y notificacion de la
asignacion.

Fecha de asignacién: Es la fecha en que se asigno la orden al estudiante.
Estatus de la orden.

Acciones [J: Se despliega las érdenes que se dividieron de la orden original.

Dividida pagada:

Es la orden que se dividié pero que ya realizé el pago correspondiente de cada una de las
ordenes divididas, por lo cual la original cambia a estatus Dividida pagada..



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO {’

8

1. El nombre y matricula del estudiante a quien se le asigné el pago y el periodo
escolar.

2. #de orden y concepto.

3. Fecha de Vencimiento: Es la fecha limite para que se pague la orden sin
recargos o hasta donde aplicara el descuento o pronto pago, si es que aplica.

4. Fecha de notificacién: Es la fecha en que sera visible en el perfil de pagos

del estudiante o persona autorizada y le llegara un correo y notificacién de la

asignacion.

Fecha de asignacién: Es la fecha en que se asigno la orden al estudiante.

Estatus de la orden.

Acciones [\.4. Se despliega las 6rdenes que se dividieron de la orden original.

Ordenes divididas con Estatus pagadas: Las divisiones se encuentran ya con

estatus Pagado:

®© N O O

1. # de orden y concepto.

2. Periodo escolar.

3. Fecha de vencimiento: Es la fecha limite para que se pague la orden sin
recargos o hasta donde aplicara el descuento o pronto pago, si es que aplica.
4. Monto.

5. Fecha de pago: Es la fecha

6. Fecha de asignacion: Es la fecha en que se asigno la orden al estudiante.
7. Estatus de la orden: Pagada.

e Cancelada:

Orden de pago cancelada por el cajero. Al cancelar la 6rden de pago, el padre autorizado o
estudiante ya no podra visualizarla en su perfil de estudiante ni podra pagarla.
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Estudiicanibe Orchen dié PO Estatus ACCiones

o

I\ Las d6rdenes de pago que fueron canceladas, no podran restaurarse o cambiarse de
estatus.

m Consulta de 6rdenes asignadas: filtros de busqueda

En la parte superior de la pagina encontraras los filtros de busqueda que te permitiran
encontrar las ordenes asignadas a algun alumno en especifico o filtrarlas con los criterios
siguientes:

Comercio

Periodos escolares
Estatus

Fecha

También podras seleccionar el criterio de busqueda que se debe tomar en cuenta al escribir
la informacion en la barra “Buscar”. Aqui podras marcar la casilla de No. de orden de pago,
nombre de orden de pago, nombre del estudiante y/o nombre de producto para que las
coincidencias con el texto que ingreses reflejan los resultados que necesites. Puedes
marcar una o varias opciones antes de buscar informaciéon para que el filtrado sea mas
exacto.
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I Recuerda que para ver todas las opciones de filtrado debes dar clic en el botén =

m Consulta de 6rdenes asignadas: descarga de reportes
a excel

A la izquierda del botdn de filtros encontraras el botén para descargar reportes.

o

Descargar reporte de érdenes de pago

Este boton te permitira descargar
los datos de los siguientes tipos
reportes.

@® Genero

e General:

CANCELAR  DESCARGAR

El reporte general te permitira
descargar un listado de los pagos
en relacion a los filtros que apliques. Si por ejemplo, aplicamos el filtro de érdenes
PAGADAS y seleccionamos un rango de fechas, solo me mostrara esa informacién en el
excel que se descargue.

La informacién que nos muestra este reporte es:

No. de orden

Estado (estatus de la orden de pago)

Fecha de asignacion, notificacion y vencimiento
Nombre y descripcion de la orden de pago
Matricula del estudiante

Nombre completo del estudiante

Periodo en que se asigno la orden de pago
Grupo del estudiante

Monto, descuento, beca, regla de pago, subtotal, IVA (si aplica) y total
Comision del usuario

Fecha de pago

Tipo de pago

Método de pago vy tarjeta

No de factura
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e Observaciones

e Contabilidad:

Muestra el listado de facturas emitidas por un comercio en el rango de fechas
seleccionadas.

La informacién que nos muestra este reporte es:

Serie de la factura

Folio de la factura

UuID

Fecha de factura

No. de orden al que corresponde la factura

Matricula del estudiante al que corresponde la factura

RFC al que se emitié la factura

Nombre completo del estudiante al que corresponde la factura
Estado de la factura

Tipo de timbre

Monto, descuento, beca, regla de pago, subtotal, IVA (si aplica) y total
Comisién usuario

Tipo de pago

Fecha de pago

Método de pago vy tarjeta

Informacion adicional

Importe del comprobante

Reseteo

e Ingresos y comisiones:

Muestra el listado de pagos cobrados por el comercio a través de la plataforma de Edyen,
es decir, los pagos en linea y un detalle de la tarifa de pagos de la plataforma.

En este reporte podras identificar las cantidades que se cobraron de tarifa por cada pago,
ademas de informacién del payout o transferencia que recibiste de los pagos realizados
segun la frecuencia de pago que tenga configurado el comercio.

La informacion que nos muestra este reporte es:

Fecha de pago

Matricula del estudiante

Nombre completo del estudiante

Grupo

Periodo al que pertenece la orden de pago
No de orden de pago
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Concepto

Tipo de pago

Método de pago y tarjeta

Serie de la factura

Folio de la factura

Monto, descuento, beca, regla de pago, subtotal, IVA (si aplica),
comision de usuario y total

Comision de Edyen, comision sin IVA e IVA de la comision.
Total neto del pago a depositar al comercio

Estado del pago al comercio

Fecha de transferencia al comercio

ID del payout al comercio

¢ Adeudo:

Muestra todo el listado de pagos vencidos, tomando como referencia que tengan
fecha de vencimiento anterior al dia de la consulta del reporte.

La informacién que nos muestra este reporte es:

No de orden

Descripcion

Comercio

Matricula del estudiante

Fecha de vencimiento

Nombre completo del estudiante

Periodo al que pertenece la orden de pago

Grupo o grupos del estudiante

Monto, descuento, regla de pago, subtotal, IVA (si aplica) y total

Los reportes solo pueden descargarse en formato .xIsx

m Detalle de 6rden de pago

Para visualizar el detalle de las érdenes de pago, deberas dar clic en el area de la
informacion de dicha orden. La que se muestra a continuacion:

=] Al hacerlo se desplegara la informacién detallada de la orden de pago
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Informacion de la orden

Productos asignados y descuentos
Reglas de pago

Montos y total

Boton para cancelar orden

Boton para adjuntar comprobante de pago
Boton para dividir orden de pago

Boton para marcar oden como pagada
Boton de Editar Orden de Compra

©o NGO RWN=

Cuando una orden de pago ya esta pagada, veras adicionalmente la siguiente
informacién:

1. Facturar orden de pago (Si los datos fiscales estan cargados correctamente)
2. Visualizar el comprobante de pago
3. Descargar recibo de pago (Sin efectos fiscales)
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LU

m Dividir orden de pago

Para dividir una orden asignada a un estudiante desde ordenes de pago en asignadas,
sigue estos pasos:

] Escribe el nombre del estudiante o el nimero de orden que se le asigno.

O

..JEn la orden asignada, en la parte derecha hay una columna de acciones. Da clic en los
tres puntos y se desplegara una ventana, selecciona la opcion Dividir orden de pago.
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=) También hay otra forma para dividir la orden. Da clic sobre la orden y poder entrar al
detalle de la orden asignada.

Z R fa

1ursm

1 |— bt

L]

1. Informacién de la orden.
2. Producto
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3. Configuracion de las 6rdenes.
4. Detalle de la orden original y de la orden 1 y 2 sin reglas aplicadas.

=] Se mostrara el detalle de la orden de pago, donde podras visualizar la informacion
general de la orden: nombre del alumno, grado, grupo, matricula, becas asignadas, nombre
del pago asignado, fecha de notificacion de la orden y fecha de vencimiento, ademas del
nombre del comercio en donde se asigné la orden.

COLEGIATURA PREESCOLAR

EVeras el formulario de Ordenes divididas donde deberas editar la informacién:

@Productos: Te muestra el producto original, con el monto total de esa orden a pagar.
Podras ingresar el monto que se desea pagar para la primera orden y el restante se
trasladara a la segunda orden de forma automatica.

I\ Solo podras dividir en 2 cada orden. Si requieres hacer mas divisiones, deberas
hacerlo desde la segunda orden que dividas de la original, y asi sucesivamente hasta
completar el pago.

@cConfiguracion de las o6rdenes: Deberas ajustar para cada orden de pago las
configuraciones aplicables:

Orden 1

=] Podras cambiar la fecha de notificacion y la fecha de vencimiento de la orden de pago.
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Orden 1
Fecha de notificocion ®

10/10/2024 a
Fecha en la gue los usuarios finales podran visualizar lo orden de pago.

Fecha de vencimiento

16/10/2024 a

Fecha en la gue lo erden de pogeo ya debe estar pogoda.

Si la orden tiene la regla de pago de
beca, te mostrara las becas aplicables
que se afiadieron al crear la plantillay en
color azul solo las que estaran aplicando
al estudiante.

Si deseas que al estudiante no le aplique
alguna de estas becas las puedes
deshabilitar con la casilla que se B
encuentra de lado izquierdo. e

- Estudionse sin 4510 beco

I. Si mantienes las becas en las érdenes divididas, deberas cambiar el monto total inicial
de modo que lo que desea pagar el padre o estudiante, sea lo que aparece en el recuadro
de la dltima beca aplicable.

Z=— COLEGIATURA PREESCOLAR
:5)5 COLEGIATURA PREESCOLAR

Original Orden 1 Orden 2

Total
Totol 358000  § 17647 t | $240353
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Método de aplicacion de becas
Acumulativa: Todas las becas que tenga el alumno seran sumadas y se aplicard el
percenaje resultante.

Siempre valida el monto que aparece en la esquina inferior derecha de la dltima regla de
pago que aplique al alumno (ya sea beca, descuento o pronto pago o recargos), ya que
ese sera el monto real que aplicara a la primera orden de pago.

Si la orden de pago tiene pronto pago o recargos, se mostraran con su descripcién y
también en color azul veras las que ya aplican al estudiante.

Heredar regla de pago

RECARGO 5%
RECARGO 5%

@ $1133.00
Desde
17 de oct. de 2024

Desde* Porcentaje

| 17/10/2024 o |33 %

Si no quieres que aplique alguna de las reglas de pago, deshabilita la casilla. También
podras modificar las fechas en caso de que desees que la regla de pago aplique para una
fecha futura, si es que el usuario no pagara en el momento. También te permitira editar el
porcentaje de la regla de pago.
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0O Hersdar maghs da pogse

FALC AWTES DEL D

10 de oct de 2024
W0 I a 20

B Heredar regla de page

RECARGD TR

@ ' $ 152810

12 o= oot o 204

1290,/ 2004 =] Lk

Recuerda que el monto final de la primera orden de pago sera el que aparezca en el
recuadro azul de la regla de pago que aplique.

B reedor ragia de pagn
BECA DEPCRTIVA

- Esbuddonis uin dai0 baco
3

B Hevedor reghi de pogo

RECAAGD N

@ i 1100

17 i ot e 2024

17,410/ 3004 a 3

Si no coincide con el monto que va a pagarse, debes ajustar el monto total inicial hasta que
se refleje el monto correcto.
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= COLEGATURA PREESIOLAR

s s W 1A FEEE

Ongnai

Totol  § 158000 1 "7 § 1am 53

A rmten Texkan oy Bemd o o D ml QhATem: e 08 bt carkpy e gk e ] el e erage fed iR

B Hevdor mgio de pogo
BECA DERGRTRA

- o Exfudiarae 5n bsin beca
3

B e reglo de poos

BECARDD W
\? . £ 113500

17 g oor e 20324

17900 2004 o i3 *

Orden 2
Podras cambiar la fecha de notificacion y la fecha de vencimiento de la orden de pago.

Orden 2
01,10,/ 2024 [m]
1,/10,/2024 ]

Si la orden tiene la regla de pago de beca, te mostrara las becas aplicables que se
afiadieron al crear la plantilla y en color azul solo las que estaran aplicando al estudiante. Si
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deseas que al estudiante no le aplique alguna de estas becas las puedes deshabilitar con la
casilla que se encuentra de lado izquierdo.

B Heredor regle de pogo

- Extudionte sn £590 beco

También podras deshabilitar la casilla del pronto pago o del recargo si no quieres que
aplique, o mantenerlo habilitado y modificar las fechas y el porcentaje de la regla que
aplicara para el segundo pago.

[0 Heredar regla de pago

PAGD ANTES DEL 30

10 der oct. de 2024
0,10, 2024 u] 20

B Heredor reglo de pogo

RECARGD 5%

®

12 e oct. de 2024

12,/10/2024 =] 133

I. Si eliminas las reglas de pago para la segunda orden de pago y posteriormente
quieres dividir nuevamente ese pago, ya no podras agregar reglas de pago a las futuras
ordenes que dividas.
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(s

Original

Mente $ 3340000

<= COLEGIATURA PREESCOLAR
@5 COLEGIATURA PREESCOLAR

Orden1 Orden2

$000  $3340000

Descuenta
Descvento -3 130000 $ 000 190000
Total $ns0000 | P00 $3150000

Productos

Editar producto

COLEGIATURA PREESCOLAR
Dezeripcidr
COLEGIATURA PREESCOLAR

$ 3340000

Deszuents
4 1900.00

Subtotal: $ 31.500.00
O coniva

Total: $ 3150000

CANCELAR  EDITAR

1. Si el producto de una 6rden de pago que vas a dividir, tiene un descuento directo,
deberas ajustar la cantidad de descuento aplicable a la primera orden y el restante se
aplicara a la segunda orden. Recuerda que esto afecta directamente el total final de la
orden de pago dividida, por lo que si no quieres que lleve descuento directo un producto,
edita la orden de pago antes de dividir la orden y elimina el descuento.

=]Una vez configuradas ambas 6rdenes, da clic en el botén Dividir.

Totol

444

$ 3.580.00
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I. Recuerda que el monto aplicable a la orden de pago sera el que se muestra en el
recuadro azul de la ultima regla de pago que aplica al estudiante.

Heredar regla de pago Heredar regla de pago
BECA DEPORTIVA BECA DEPORTIVA
0 BECA DEPORTIVA o BECA DEPORTIVA
h_id Estudiante sin ésta beca h_if Estudiante sin ésta beca

Orden Orden
3 3

Heredar regla de pago Heredar regla de pago

RECARGO 5% RECARGO 5%

El resumen que aparece del lado derecho de la pantalla, arriba del botén DIVIDIR, no es
el monto final real aplicable a las 6rdenes que se dividiran. Ten cuidado y valida antes de
dividir la orden.

Orden inicial !

Monta £13580.00
Descuento $0.00
Subtotal 1158000
Impuestos $0.00
Total $1580.00
Orden1

Monto $ 20000
Descuento 000
Subtatal $ 20000
Impuestos $000
Total $200.00 x
Orden 2

Monta £1330.00
Descuento $000
Substotal £1330.00
Impuestos $000

Total $1380.00 x

2JEn la parte de abajo aparece un recuadro color verde confirmando que la orden se dividio
correctamente.

& Orden de pogo dividida
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Al regresar al listado de 6rdenes asignadas, la orden original pasa a estatus dividida junto
con las 2 nuevas ordenes divididas segun la configuracién elegida. El estatus de estas
6rdenes sera Asignada. Estas 6rdenes tendran un nuevo nimero de orden.

0

=JEn la columna de acciones de la orden con estatus dividida, al dar clic en los tres puntos
no te mostrara ninguna accion, solamente podras ver el siguiente icono zzzZ. Esta érden
no podra ser cancelada ni reiniciada, ya que todos los movimientos se deben hacer
desde las divisiones.

_]AI entrar al detalle de la orden original con estatus dividida, te mostrara la informacion
general de la orden de pago inicial: nombre del estudiante, el producto y las reglas de pago.
En ella ya no podras realizar ninguna accion.

~JEn la columna de acciones de la orden con estatus Asignada, al dar clic en los tres
puntos veras las mismas acciones de cualquier orden de pago con estatus asignada.
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©

I\ Recuerda que la orden inicial ya no tendra acciones para realizar y todo debe hacerse
desde las divisiones de la orden.

!\ Por cada orden solo podras dividir en 2 pagos. Si deseas dividir en mas pagos,
deberas hacerlo desde la 2da orden dividida.

m Pagar érden de pago



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO {’

Con el perfil de cajero,tendras varias opciones para marcar el pago si el estudiante solicita
realizar el pago sin usar la app Edyen.

A continuacién te explicamos cuales son las alternativas para marcar una orden como
PAGADA:

e Pago en linea:

La orden de pago sera pagada con la plataforma de Edyen en linea y el cajero debe
ingresar los datos de la tarjeta de crédito/débito.

Método de pago

Facturadion

| -

] Para pagar en linea una orden, busca la orden que deseas pagar (ya sea por nombre del
alumno/a o numero de orden, o utiliza los filtros de fecha) y da clic en el botén =pagar

=] En el apartado de observaciones, podras escribir alguna nota referente al pago.

=1 En el recuadro, da clic en la opcién EN LINEA

=] Ingresa el nimero de la tarjeta, el mes y afio de vencimiento y el CVC

=] Si el usuario requiere factura, solo asegurate de que sus datos de facturaciéon se
encuentren cargados y da clic en PAGAR

=] Si el usuario no requiere factura, marca la casilla “El usuario no requiere factura” y da
clic en PAGAR

1. Si el usuario no tiene datos de facturacion cargados, deberas ir al Estado de cuenta y
buscar al alumno para editar los datos de facturacién. También podras editarlos desde el
perfil Administrador, en el apartado de Estudiantes por campus.

=] La orden se facturara de forma inmediata al cobro y la orden cambiara de estatus a

I\ Solo se generara factura si se tiene habilitada esta configuraciéon en el comercio de la
orden de pago.

. Si al realizar el pago no se genera la factura, valida que los datos fiscales del usuario
estan tal cual en su constancia de situacion fiscal, la cual debe estar lo mas actualizada



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

(¢

posible. Sila razén social esta en mintsculas o lleva acentos, no se generara la factura.

También es importante que valides si el usuario no ha realizado cambios de domicilio
recientes en el SAT, ya que esos cambios pueden verse reflejados en la plataforma del
SAT hasta después de 72 hrs y eso puede provocar que la factura no se genere al

momento del pago.

La informacion de la factura le llegara a la persona autorizada o al estudiante al correo que
agrego en los datos de facturacién, o bien, podra descargarla desde la app Edyen.

e Pago en Terminal punto de venta:

Utiliza esta opcion si la orden de pago
fue pagada con tarjeta de
crédito/débito fuera de la plataforma
de Edyen.

=] Para pagar en sitio una orden, busca
la orden que deseas pagar (ya sea por
nombre o numero de orden, o utiliza los
filtros de fecha) y da clic en el boton
=~pagar

=] En el apartado de observaciones,
podras escribir alguna nota referente al
pago.

= En el recuadro, da clic en la opcién
TVP

] Ingresa un archivo (foto o pdf) del
ticket de pago como evidencia de pago
=] Ingresa la marca de la tarjeta con la

que realiz el Pago ¥ el D0 de A e Y —

los ultimos 4 digitos de la tarjeta
=] La orden cambiara de estatus a

Focturockon

PACAR

1. Con esta modalidad de pago, las ordenes no pueden ser facturadas desde la app de
Edyen. Solo podra facturarlas el cajero desde su peffil, siempre que se tenga habilitada la
configuracion de facturar pagos externos y el comercio tenga habilitada la facturacion.

e Pago en efectivo:
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Utiliza esta opcion si la orden de pago fue pagada en efectivo.

SE EOCMOMA, U ARCHPAD

Focturackin

L

=] Para pagar en efectivo una orden, busca la orden que deseas pagar (ya sea por nombre
o numero de orden, o utiliza los filtros de fecha) y da clic en el botébn =pagar.

=] En el apartado de observaciones, podras escribir alguna nota referente al pago.

= En el recuadro, da clic en la opcién EFECTIVO

] Selecciona un archivo (foto) del recibo emitido como evidencia de pago

=] Marca la casilla “pagado en ventanilla” y da clic en PAGAR

=]La orden cambiara de estatus a

I\ Con esta modalidad de pago, las 6rdenes no pueden ser facturadas desde la app de
Edyen. Solo podra facturarlas el cajero desde su perfil, siempre que se tenga habilitada la
configuracion de facturar pagos externos y el comercio tenga habilitada la facturacion.

e Transferencia:

Utiliza esta opciodn si la orden de pago fue pagada con transferencia electrénica de fondos.
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SELECOIOMA LIN ARCHIVD

Facturacién

=] Para pagar con transferencia una orden, busca la orden que deseas pagar (ya sea por
nombre o numero de orden, o utiliza los filtros de fecha) y da clic en el botén =™ pagar

] En el apartado de observaciones, podras escribir alguna nota referente al pago.

= En el recuadro, da clic en la opcion TRANSFERENCIA

=] Selecciona un archivo (foto o pdf) del comprobante de la transferencia como
evidencia de pago

=] Ingresa los ultimos 4 digitos de la CLABE INTERBANCARIA de la transferencia y da
clic en PAGAR

= ]La orden cambiara de estatus a

I\ Con esta modalidad de pago, las 6rdenes no pueden ser facturadas desde la app de
Edyen. Solo podra facturarlas el cajero desde su peffil, siempre que se tenga habilitada la
configuracion de facturar pagos externos y el comercio tenga habilitada la facturacion.

e Cheque:

Utiliza esta opcion si la orden de pago fue pagada con cheque.
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Facturaciéon

~ ) S LUIenrt 1OCTurc
CHEQUE

En el recuadro, da clic en la opcién CHEQUE.

En el apartado de observaciones, podras escribir alguna nota referente al pago.
Selecciona un archivo (foto o pdf) del comprobante del cheque como evidencia de
pago.

Si el usuario requiere factura, solo asegurate de habilitar la casilla y que sus datos de
facturacién se encuentren cargados y da clic en PAGAR

=]La orden cambiara de estatus a PAGADA.

e Compensacion:

Utiliza esta opcién si la orden de pago fue pagada con compensacion.
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Faocturacion

—

= En el recuadro, da clic en la opcion COMPENSACION.

=] En el apartado de observaciones, podras escribir alguna nota referente al pago.

=] Selecciona un archivo (foto o pdf) del comprobante de la compensaciéon como
evidencia de pago.

=] Si el usuario requiere factura, solo asegurate de habilitar la casilla y que sus datos de
facturacién se encuentren cargados y da clic en PAGAR

=]La orden cambiara de estatus a PAGADA.

m Editar orden de pago asignada

Desde el detalle de la orden puedes editar los montos de los productos, orden de las becas,
y fechas de pronto pago y recargos.
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Da clic en el icono “._ en el detalle de la orden asignada.

R L ) [—

ié

Se mostraré la vista de edicion, solo debes dar clic en el icono ., para lo que desees
modificar.

Realiza los cambios necesarios y da clic en EDITAR.
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Editar regla de pago
Editor producto

-

” |
Editar reglo de pogo
betal § 1000000 rd

€ aom

|
B
CAMCELAR
il

1. Sélo pueden editarse las érdenes con estatus ASIGNADA.

I. Recuerda que solo es posible editar el monto del producto, érdenes de becas y fechas
de pronto pago y recargo.

Para salir de la vista de edicion, da clic en el icono /.

Colegiatura Secundaria

#00003897
egaiung SaCunoana Dotubne
ralex larra Mouricio
( v ~20% )
1 de oct. de 2024 OokAcodemy

31 de oct. de 2024
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m Adjuntar comprobante de pago

Si el estudiante te envia un archivo de la transferencia con la que realizé el pago, podras
agregarlo a la orden antes de marcarla como pagada.

Comprobante de pago

® Archivo: MA.png
At tado: 7 de mar. de 2023 0:.04

BBVA Detalle de movimiento

www.remunnerade.com Detalles personales omitidos por seguridad
14

www.remunnerado.com

Validocion iniciada: 7 de mar. de 2023 0:04

Estatus: Validado

Fecha de pago: 7 de mar. de 2023

MNotas: -

Fecha de respuesta: 7 de mar. de 2023 0:04

Para afadir el comprobante de la transferencia a una orden, busca la orden que deseas
pagar (ya sea por nombre o numero de orden, o utiliza los filiros de fecha) y da clic en el
botén de adjuntar comprobante.

Estudhante Clerlan dié pags Egmanig Arriones

i thasame Crgen de page Tssaiue hecionas

2

el

También podras agregar el comprobante de pago desde el detalle de la orden de pago



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO '

Te mostrara un recuadro para adjuntar el comprobante de pago, da clic en el botdn
SELECCIONA UN ARCHIVO

Comprobante de pago

N aaie RN eI Mingun archivo seleccionado

CAMCELAR  ADJUNTAR

Selecciona un archivo (foto o pdf) del comprobante de la transferencia como
evidencia de pago
Una vez seleccionado el archivo, da clic en ADJUNTAR

SELECCIONA LW ARCHND o obanie de pogo b a.jpeg

CANCELAR

Te llevara a otra pantalla, donde realizards una validacion del comprobante. En el
recuadro veras 2 fechas: la fecha en que se adjunté el comprobante y la fecha en la que se
inicio el proceso de validacion del comprobante
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Comprobonte de pogo

InﬂvA

FESFIRDER COHPROSANTE F PAG0

Revisa que la transferencia realizada cubra el total de la érden y que los datos sean
correctos

Si la transferencia es correcta, da clic en estatus y selecciona la opcién VALIDADO
Ingresa la fecha de pago y alguna nota que necesites incluir para futuras referencias

Comprobante de pogo

BDBVA

PAGO

L 12 o i e 2004 1708

Si la transferencia es incorrecta, da clic en estatus y selecciona la opcién
RECHAZADO
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= Al elegir rechazado, se elimina el campo de fecha de pago y deberas escribir en el
campo notas, una indicacion clara de por que fue rechazado el pago

Comprobante de pogo

l BBVA

PO

=] Para confirmar que has rechazado el comprobante, da clic en RESPONDER
COMPROBANTE DE PAGO

=] En el recuadro de comprobante de pago de la orden, se mostrara la fecha en que fue
rechazado el comprobante, el motivo y se habilitara el botén para adjuntar el nuevo
comprobante cuando se tenga. En el listado de las érdenes, el botén para adjuntar
comprobante se marcara en color rojo indicando que esta pendiente

IB.EUA

Pl
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Una vez que ingreses el comprobante correcto, selecciona y carga el archivo y da clic
en ADJUNTAR

Comprobaomnte de pogo

[ ] E :UI-‘! i o T O, PR
BDDVA
P G0

Marcara la nueva fecha en que se adjunté el comprobante y la nueva fecha en la que se
inicio el proceso de validacion del comprobante

Comprobonie de pogo

& somgrsharie 3 pOgs Dhen peg &

I BBVA
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Revisa nuevamente que la transferencia realizada cubra el total de la 6rden y que los
datos sean correctos

Si la transferencia es correcta, da clic en estatus y selecciona la opcién VALIDADO
Ingresa la fecha de pago y alguna nota que necesites incluir para futuras referencias
Para finalizar la validacion, da clic en RESPONDER COMPROBANTE DE PAGO

Comprobonte de pago

I BBVA

PaGO

Ahora el estatus del comprobante cambiara a VALIDADO y en el listado de las é6rdenes, el
botén de adjuntar se marcara en color verde indicando que esta completo

Comprobante de pago

. comprobante de pogo biwa jpeg

L

] /i 12 de jun. de 20024 THM
Violidodo

- F o 12 de jun. de 2024
255892 LA TRANSFEREMCIA ESTA COMPLETA

@ Comporbante de pago validodo

Después de validar el comprobante, ya podras marcar la érden como pagada.
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# DR ORDEN DE PaGD

Colegiotura Secundaria

F00008304

SegimeD Separdonia sk
P oler bowna Mouricio

1 e jul de 2025 CakAcosemy

Codegiotung Secundaria

ey o ey J5300-E0 TATLESE
= e O
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m Cancelar 6rden de pago

Cuando se asigno una o6rden por error o las cantidades de pago son incorrectas, deberas
cancelar la 6rden de pago.

I\ Una ¢rden de pago asighada solo puede modificar el monto del producto, descuento,
orden de becas y fechas de reglas de pago. Si necesitas editar otra cosa de la orden de

pago, es necesario que canceles la 6rden y asignes una nueva al estudiante con los
ajustes que necesitas.

=] Para cancelar una 6rden, busca la orden que deseas cancelar (ya sea por nombre o
numero de orden, o utiliza los filtros de fecha) y da clic en el botén de cancelar

2

0

=] También podras cancelarla desde el detalle de la orden de pago

=] En el recuadro, confirma que deseas cancelar la 6rden de pago dando clic en
CANCELAR ORDEN DE PAGO
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Cancelar orden de pago

CERRAR  CAMCELAR DRDEN DE PAGD

El estatus de la 6rden cambiarda a CANCELADA y ya no podra realizarse ningun pago

Si necesitas cancelar varias érdenes de pago de forma instantanea, utiliza los filtros en la

Q Orden de pogo cancelodo

m Cancelar 6rdenes de pago de forma masiva

seccion Ordenes de Pago: Asignadas para filtrar las 6rdenes que deseas cancelar.

A continuacion, debes dar clic en el botdn cancelar y confirmar en la ventana de emergente.

I:E:.

- -
Z

Concelor ondentes de pogo
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I\ Es importante que para cancelar 6rdenes de forma masiva, primero se utilicen los
filtros para encontrar las 6rdenes que se desean cancelar, ya que el boton de cancelacion
eliminara todas las 6rdenes en la lista, si no se ha filtrado se cancelaran todas.

m Reportes de pago con 6rdenes divididas

Si necesitas el reporte de pago de las ordenes divididas, utiliza los filtros en la seccién
Ordenes de Pago: Asignadas para filtrar las 6rdenes.

Selecciona el filtro de estatus y te desplegara todos los estatus de las 6rdenes de pago.
Podras descargar el reporte de ordenes divididas y el reporte de ordenes divididas pagadas.

(L]
4]

-] =

-

Al seleccionar la opcion dividida en el filtro de estatus, te mostrara las 6rdenes divididas
en un listado. En la columna de acciones hay un icono de una flecha que al dar clic te
mostrara las érdenes que se crearon al dividir la orden.
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Al seleccionar la opcién dividida-pagada en el filtro de estatus, te mostrara las 6rdenes
divididas ya pagadas en un listado. En la columna de acciones hay un icono de una flecha
que al dar clic te mostrara las 6rdenes que se crearon al dividir la orden y su estatus.

=JA la izquierda del botén de filtros encontraras el botdn para descargar reportes. Este
botdn te permitira descargar los datos de los siguientes reportes.

Descaorgor reporie de drdenes de pogo
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o Plantillas

En esta seccion veras las plantillas que te permitiran asignar érdenes de pago a los
estudiantes.

A continuacién se muestra el proceso para crearlas.

m Agregar plantilla

=] En la parte superior derecha se encuentra el botén para crear una plantilla (“Agregar
orden de pago”).

e fa

e Datos generales:

MBSO ONCKE Che D00

=] Al dar clic en ese boton se mostraréa la ventana para
llenar los datos generales de la plantilla.

] Deberas seleccionar:

€ EIl comercio (En caso de que el colegio
tenga mas de un comercio activo)

@ Permitir al usuario solicitar factura: La

orden de pago se facturara con la

direccion de facturacion del estudiante

Hacer factura a Publico General: Cuando

el usuario no solicite factura, se facturara

a Publico General

Escribir un nombre para la plantilla

La descripcion de la plantilla

Fecha de notificacion

Fecha de vencimiento

L 2

L K B X 2
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I. Recuerda que la fecha de notificacién es el dia en que los usuarios podrén ver la
orden de pago en sus aplicaciones y pagarlas.

A continuacion da clic en “SIGUIENTE”, te llevara a la ventana para afiadir reglas

e Seleccionar reglas de pago para la orden:

F . |
Crear orden de pago

O

ATRAS SIGUIENTE

[ |

Selecciona una de las reglas de la lista (Pronto pago, Descuento, Recargo o Beca) y da
clic en el botén “AGREGAR”

1r 5
Crear orden de pago Crear orden de pogo

e Pronto pago y sobrecargo:

Para las reglas de pronto pago y sobrecargo, deberas elegir una fecha antes de
agregarlas.
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r
Craar croan o pogn Creor croen de poge
[ . § .
o e = z
S—— MO R . b
o . m: I
| TR
e Becas:

= Al agregar méas de una beca debes seleccionar el tipo de aplicacién de estas. Hay 3
opciones de aplicacion:

) Método de aplicacién de becas: Acumulativa

Si un alumno tiene mas de una beca de las que has agregado a la orden de pago, estas se
sumaran y el descuento total se descontara del monto de la orden.

@ WMétodo de aplicacién de becas: Iterativa

Si un alumno tiene mas de una beca, se ira descontando el porcentaje en base al orden que
asignes en la plantilla: se descontara el porcentaje de la beca con el orden #1, al resultado
se le descontara el porcentaje de la beca con el orden #2 y asi sucesivamente.

Recuerda que solo se contaran las becas que hayas agregado a la plantilla y que tenga el
alumno.
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Método de aplicacion de becas: Primera

Si un alumno tiene mas de una beca, se descontara el porcentaje de la beca con el orden
#1 solamente. Cualquier otra beca que tenga el alumno no sera tomada en cuenta.

I Al agregar becas, estas tienen un numero de orden que se asigna automaticamente al
agregarlas. Para cambiar el orden puedes hacerlo en el icono “. .

I\ Puedes agregar mas de una beca. Recuerda que para que a los estudiantes a
quienes se asigne la orden, reciban los descuentos de las becas que tengan asignadas,
la plantilla de la orden debe tener agregadas dichas reglas de pago.
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e Revisidn de reglas asignadas

=] Confirma que tengas todas las reglas necesarias asignadas a la orden y da clic en el
boton “SIGUIENTE”, te llevara a la ventana para seleccionar productos.

Creor orden de pogo

I\ Al agregar las reglas, recuerda que debes dar clic en el botén “AGREGAR” de otro
modo no se cargaran las reglas correctamente.

e Seleccionar productos

=] En esta ventana, debes seleccionar el producto que se cobrara con esta orden de pago.
Selecciona el producto de la lista al dar clic en la flecha del campo de productos y verifica
el monto del producto. Al finalizar da clic en “AGREGAR”
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Crear orden de pago

Creor orden de pogo

Verifica que el producto se haya agregado correctamente, si lo deseas puedes editar con
el icono “., o eliminar el producto con el icono de basura. A continuacién da clic en
“SIGUIENTE”

Crear orden de pogo

I. Recuerda que puedes agregar mas de un producto a tu plantilla de orden de pago

Veras la pantalla de resumen. Verifica que los datos de tu plantilla de orden de pago
estén correctos y da clic en “CREAR”, seras redirigido a la lista de todas las plantillas
creadas.
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e
Crear orden de pago

.Nus_,'_.L1

:)- 1= $10,000.00

ATRAS  CREAR

1. Si lo necesitas puedes cambiar algo en tu plantilla al dar clic en “ATRAS” o empezar
desde cero al dar clic al boton “LIMPIAR”
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m Detalle de plantilla

] Una vez creada la plantilla, debes abrir el detalle de esta para asignarla. Para ello, da
clic en el nombre de la plantilla.

] Veras el detalle de la orden de la siguiente forma:

(2] F 4 ] (1)
g & 0
o
) F
- s 0
- i |
- P |

& s =

En el detalle de la plantilla podras realizar diferentes acciones:

e Editar plantilla:

-] Para editar el nombre, descripcién y fechas de la plantilla, debes seleccionar el icono
“., de edicion.
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Reglas de pogo

Recuerda que la fecha de notificacion es la fecha en que se mostrara la orden de pago a

los padres o estudiantes y la fecha de vencimiento es la fecha a partir de la cual pueden
agregarse sobrecargos.

Asigna cuidadosamente las fechas para que puedas guardar la edicion.

e Eliminar plantilla:

Para borrar la plantilla, debes seleccionar el icono de basura.

Colegiaturo Secundaria 1

¥

Producios

$ 100000 00

Reglas

Confirma que deseas eliminar la plantilla dando clic en “ELIMINAR”.
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Eliminar una plantilla no afecta las o6rdenes que se asignaron con esta plantilla.
Tampoco la edicién de una plantilla modifica la informacién de una orden asignada.

e Editar producto de plantilla:

=] Para modificar el producto que se ha agregado, debes seleccionar el icono “. de
edicién que abrira la ventana de informacién del producto.

Regins de pogo

=] Modifica el monto y descuento si asi lo requieres y da clic en “EDITAR’.

e Eliminar producto de la plantilla:

] Para eliminar el producto de la plantilla, debes seleccionar el icono de basura

O

Eliminar prochuct
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Confirma que deseas eliminar dando clic en “ELIMINAR”.

e Agregar reglas de pago a plantilla:

Para agregar una o mas reglas de pago, debes seleccionar el botén “Agregar regla de
pago a orden de pago”, se abrira una ventana donde debes seleccionar la regla de pago e
informacién necesaria dependiendo el tipo.

[+] Agregor reglo de pogo 0 onden de pago
@ -
FF
-
AR
L s r |
m = s n

Selecciona la fecha en que aplicara la regla de pago y da clic en “AGREGAR”.

e Editar regla de pago a plantilla:

Una vez agregada la regla de pago puedes editarla dando clic en el icono “. de

edicion.
s N Editar regha de pago
) .
a -
& (=]
-
- N |
&1 S |
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e Eliminar regla de pago a la plantilla:
Para eliminar la regla de la plantilla, debes usar el icono de basura.

Fgelii, e Py D0

Elmiriar fiagiey e Do

- s B
£ =/ 0
i - w7 B

Confirma que deseas eliminar dando clic en “ELIMINAR”.

m Vista previa

La funcionalidad de vista previa te permite visualizar los escenarios de pago, dependiendo
de qué tipo de tarjeta se use, observando los montos si aplican tarifas, descuentos,
recargos y becas.

&

!

§ W0,000.00

Prodiuctos

o

Ribss o PG
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e Reglas de pago en vista previa:

Para aplicar reglas de pago aplicables, debes dar clic sobre la regla en el listado, esta
cambiara a azul y los montos finales cambiaran.

Prodiscics

B /

i

§ 3530000

Para las becas, se desplegara una ventana para indicar el % de beca que desea
agregarse.

Beta Acodemica

e Marca de tarjeta en vista previa:

Puedes visualizar los montos pagados dependiendo de la marca de la tarjeta utilizada
(Con montos de tarifa si aplica y descuentos dependiendo de las reglas seleccionadas)

Selecciona en el campo “Marca de la tarjeta” uno de los tres tipos (Visa, Mastercard,
American Express). Esto actualizara los montos.
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| . AT §A321T
o [ ]

I. La Tarifa es el monto que paga el estudiante o padre de familia al hacer el pago por la
plataforma. Esto depende de la configuracion del colegio respecto al pago de la tarifa.

I. La Tarifa Edyen es el monto que paga el estudiante o padre de familia al hacer el
pago por la plataforma mas la tarifa correspondiente al colegio. Esto depende de la
configuracion del colegio respecto al pago de la tarifa.

Puedes visualizar la informacién respecto a la tarifa al poner el cursor sobre el icono de

Tarha traskodeds del (FoCEsDdo dE BOgD
S 4085+ § 148

fEtma se cakauo e woior de o orlig? o Ta T
§ 834217 -
Torifn trosiodocdo del procesodor de pogo $ E}"I 17

19 %00
T e oyl wollr e o Yol

Si deseas informacién sobre como se S —
calcula la tarifa, puedes dar clic a la pregunta Eepr
sobre la ventana desplegable del icono “”

=]Se te redirigira al articulo de informacién i
, . Tewtfea Tiersbisakackes el duweasorkens e ; ; 3 $834217
sobre el calculo de |a tarifa. 5 1% + 3300

¢l se ooyl o wolor de la tortfo?


https://www.edyen.com/fees-schools/
https://www.edyen.com/fees-schools/
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m Filtros

Desde la vista de plantillas, los filtros te permiten escribir el nombre de una plantilla para
encontrarla facilmente. También puedes filtrar por Comercio y Estatus.

o
[+]
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e CATALOGO DE EDYEN PAY

o Productos

Esta seccion te permite agregar todos los productos que se cobraran en las plantillas y ver
la lista de todos los que estan creados.

o Q, L+ I L O r = H
- . . Ci
Mombne Descipadn Dotos de focturacidn SxL i Aooiones
VA
@
*
P |

m Agregar producto

] Para agregar un producto debes dar clic en el botén agregar producto. Deberas llenar
los datos del producto a agregar.

Creor producto o . O

=] Una vez que agregaste toda la informacion del producto, da clic en CREAR.

El producto se agregara al listado.
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m Agregar imagen a producto

Para agregar una imagen a un producto debes dar clic en el icono +gsj Agregar
imagen de producto.

Con
SKU ACCiones
o o
*
VA |
o o
*
s 0

Te mostrara un recuadro donde al dar clic deberas agregar un archivo de imagen png o
jpg para agregar al producto.

Agregar imagen de producto

T Arrastre y suelte un archivo dentro del area, 6 haga click para seleccionar un archivo

CANCELAR  SUBIR

Selecciona con el cursor la parte de la imagen que deseas mostrar. Una vez
seleccionado da clic en SUBIR.

Agregar imagen de producto

CANCELAR  SUBIR
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m Editar producto

=] Para editar un producto debes usar el icono de “. editar y cambiar los datos
necesarios en la ventana emergente.

_] Una vez modificados los datos, da clic en EDITAR.

| 4 . |
Editar producto del comercio

m il S¥L Aociores

m Eliminar producto

=] Para eliminar el producto da clic en el icono de basura, Confirma que deseas eliminar
el producto en el recuadro.

liminar pr | |
Eliminar producto del comercio © AGREGARPRODUCTO @  # o

i KL Acchong
CAMCELAR ELIMIMAR i e I B

Hsrmes d& coleg a o

)

|
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m Filtros

Para filtrar la lista de los productos, en la parte superior tienes la opcion de filtrar por
comercio, buscar por el nombre del producto y también por estatus (Eliminados, activos,
inactivos y archivados).
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o Reglas de pago

Esta seccién te permite crear y ver la lista de todas las reglas de pago que tiene tu campus
para aplicar en las plantillas de pago.

A continuacioén te explicamos en qué consiste cada una de ellas:

e Pronto pago:

{'] La regla de pronto pago es un % de descuento sobre el monto final de la orden
1 (Después de las becas y descuento base del producto) con tiene vigencia
temporal anterior a la fecha de vencimiento.

e Descuento:

La regla de Descuento es un % de descuento temporal sobre el monto final de
la orden (Después de las becas, pronto pago y descuento base del producto),
llega a su fin en la fecha de vencimiento de la orden.

e Sobrecargo:

La regla de Sobrecargo es un % de cargo extra sobre el monto final de la orden
(Después de las becas y descuento base del producto) permanente a partir de
cualquier dia siguiente de la fecha de vencimiento.

e Beca:

La regla de Beca es un % de descuento sobre el monto de la orden después del
W descuento base del producto y antes de las reglas de pago: Pronto Pago 6
Descuento y Sobrecargo

=1 [+

" -
- s N
] Y |
A B
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m Agregar regla de pago

] Para agregar una nueva regla de pago usa el botén “Agregar regla de pago”.

] Te mostrara una ventana para ingresar el nombre, descripcion, tipo (Descuento, Pronto
Pago, Sobrecargo y Beca) y porcentaje aplicables a la regla.

=] Da clic en CREAR para agregar.

F |
N |
F |
F |

I\ El porcentaje asignado para la regla de pago: “Beca” es solo un porcentaje base para
la creacion de esta. Cuando se asigna la beca a algun estudiante desde el perfil
Administrador, se mostrara el porcentaje ingresado al crearla para confirmar o cambiarlo
segun sea el caso para cada alumno.

I\ Al modificar una regla de pago, no se vera reflejado en la plantilla de pago en la que
esté esta regla hasta que elimines la regla y vuelvas a cargarla.

De igual forma, las plantillas ya asignadas no sufriran cambios en las reglas de pago con
la edicion que realices desde este apartado.

m Editar regla de pago

=] Para editar la regla de pago, presiona el icono “. de edicién.

=] Te mostrara nuevamente la ventana de informacién de la regla de pago, para hacer los
cambios correspondientes.

=] Una vez hecha la modificacién, da clic en EDITAR.
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m Eliminar regla de pago

=] Para eliminar una regla de pago, debes presionar el icono de basura, y confirmar en la
ventana de verificacion que aparecera.

© s : =
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I. Al eliminar una regla de pago, no se vera reflejado en la plantilla de pago en la que
esté esta regla hasta que elimines la regla directamente en la plantilla.

De igual forma, las plantillas ya asignadas no sufrirén cambios en las reglas de pago que
elimines desde este apartado.

m Filtros

Con el uso de filtros en la parte superior de esta seccion, podras buscar el nombre de la
regla al escribir en el buscador. También puedes filtrarlas por Status (Todas, Activas,
Eliminadas, Inactivas y Archivadas).
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o Comercios

Para el perfil del cajero, la informacion de la cuenta de pagos del comercio es solo
informativa.

m Detalle de comercio

Se muestra la informacion general de la cuenta de pagos al dar clic sobre el nombre del
comercio.
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=E£B PAGOS DE USUARIOS-> Concepto de pago: Es el concepto que aparecera en el
estado de cuenta bancario del usuario cuando realice un pago por medio de la aplicacion.

Cuenio de pogos

|/ ¢ PAGOS DE EDYEN-> Concepto de pago: Es el concepto que aparecera en el
estado de tu cuenta bancaria cuando recibas las transferencias de los pagos realizados.

=]
&)
m
=]
(=]
1w]
[=]

“"| PAGOS DE EDYEN-> Intervalo de pago: Indica la periodicidad de los pagos de Edyen
hacia tu cuenta bancaria.
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Cuenta de pagos

. Listado de payouts-> En el detalle del comercio se enlistan los payouts de Edyen a tu
cuenta de pago. Podras ver el monto, cuenta externa, descripcién, concepto de pago, fecha
de operacién y fecha de aplicacion.
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@ / PERFIL COMMUNITY MANAGER

El usuario con perfil community manager podra crear publicaciones a los estudiantes del
campus.

A continuacion te mostramos cada una de las funcionalidades de este perfil en la plataforma
School control de Edyen:

e PUBLICACIONES

En el apartado de publicaciones podras visualizar en forma de lista las publicaciones
creadas por otros community manager o profesores desde classroom. Se divide en 3
diferentes tipos de publicaciones: PUBLICACION, TAREA Y EVENTO.

&

L]

m Listado de publicaciones

Podras ver en el listado de publicaciones el tipo de publicacion, nivel al que se realizé la
publicacion (puede ser a nivel CAMPUS, PLAN DE ESTUDIO, GRUPO, MATERIA) o si es
para estudiantes especificos, titulo de la publicacion, nombre de quien cred la publicacion,
acciones, fecha y hora de publicacion.

Si deseas ver el listado de las publicaciones, sigue estos pasos:

=] En el menu lateral izquierdo, da clic en PUBLICACIONES.
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m Ver publicacién
Si deseas ver una publicacion del listado, sigue estos pasos:
Ve al apartado de PUBLICACIONES del menu izquierdo.
En la columna de las Acciones, da clic en el icono de @® VER.
i Q
- L |
' (@)
”...
L |
L |
L |

Podras visualizar la publicacion con la informacién que se agregé al crear la publicaciéon
y con una vista previa de como lo ven los papas o usuarios en la app.

o PN s | mad

el e Latnad WL




MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

m Editar

Si deseas editar una publicacién del listado, sigue estos pasos:
Ve al apartado de PUBLICACIONES del menu izquierdo.

En la columna de las Acciones, da clic en el icono de “., EDITAR.

Edita la informacién que necesites y da clic en PUBLICAR.

m Eliminar publicacién

Si deseas eliminar una publicacion del listado, sigue estos pasos:

Ve al apartado de PUBLICACIONES del menu izquierdo.

En la columna de las Acciones, da clic en el icono de ELIMINAR.
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L |
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Te mostrara un recuadro para confirmar la publicacién. Da clic en ELIMINAR.

Eliminar evento




MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO {’

e PUBLICACION

Podras crear tres tipos de publicaciones:

Publicacion: Es un post general donde podras agregar titulo, descripcion,
un enlace, una imagen de publicacion y archivos adjuntos.

Tarea: Es un post donde puedes indicar la descripcién de una tarea y

& Tareq agregar una fecha limite en la cual debe ser entregada la tarea. Podras
agregar titulo, descripcion, una imagen de publicacion, archivos adjuntos y
poner una fecha limite de entrega.

Evento: Es un post donde podras proporcionar informacién de un evento.
Podras agregar titulo, descripcién, una imagen de publicacién, fecha y
hora de inicio, de fin o si dura todo el dia, la direccidon del evento con link
de ubicacién y archivos adjuntos.

m Publicacion

Si deseas crear una PUBLICACION, sigue estos pasos:
=] Ve al apartado de PUBLICACION del menu izquierdo.

= Da clic en PUBLICACION.

&

]

En la pantalla podras visualizar:

+ FILTROS: Podras filtrar y seleccionar el plan de estudio y el periodo escolar. Si también
lo deseas podras seleccionar el grupo, materia o elegir uno o varios estudiantes en
especifico a quien se envie la publicacion.

+» TITULO: Ingresa el titulo de la publicacion. Es el que se mostrara en la notificacién en la
app de usuarios. (Valor obligatorio)

+ DESCRIPCION: Ingresa una descripcién. Podras dar formato al texto. (Valor obligatorio)

+ ENLACE: Coloca un link de un sitio web o un video de Youtube o Drive.

+ IMAGEN: Selecciona una imagen desde tu galeria. (No es obligatorio seleccionar una
imagen, la plataforma ya tiene una imagen de base).
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. Recuerda seleccionar la parte de la imagen que se va a mostrar con el cursor, o de lo
contrario la publicacion no se enviara a los alumnos.

+ PROGRAMAR PUBLICACION: Si deseas programar la publicacion, habilita el botén.
+ FECHA PROGRAMADA: Da clic en el icono del calendario %7 para programar el dia y la

hora en que se enviara la publicacion (solo aplica si habilitaste el boton de “Programar
publicacion”).

+ ARCHIVOS: Podras adjuntar uno o varios archivos como word, excel, PDF, .jpg, .png.
(No rebasar los 10 MB).

I\ No es posible adjuntar archivos de video ni audio.

=] Una vez que llenaste los datos, da clic en PUBLICAR.

Filtros para seleccionar uno
—— — 0 Varios par grupo

Selecciona a ung o varos estudiantes en especifico

Pubicacan

Titulo
- B “ - E 2 =z ; -
EWALUACIOHES MCY RRBRL 2023
HCOETE ACCRTA L 1354 ESTERAY
Sarvars il 3l T7 e Werviersten Descripcian
Barra de
Farmala

+ BARRA DE FORMATO PARA EL TEXTO DE DESCRIPCION -

‘Deshacer £ B I ¥ &| & 5~ T iE |= @ Emaoijis
*Rehacer
¥ : Reducir o
.Nagf!ta Insartar Aumentar
Cursiva un *Alineacion “\ifielas Sangria
*Bubrayado “
Enlace Enumerada

*Tachado
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Adjunta un link de un video o un
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. Si seleccionaste una imagen es importante ajustar lo que se mostrard en la
publicacion, si no seleccionas no podras publicar y la pagina estara cargando.

+ PROGRAMAR PUBLICACION -+
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Erogramar putiics
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m Tlarea

Si deseas crear una tarea, sigue estos pasos:
= Ve al apartado de PUBLICACION del menu izquierdo.

=] Da clic en TAREA.

e

En la pantalla podras visualizar:

+ FILTROS: Podras filtrar y seleccionar el plan de estudio y el periodo escolar. Si también
lo deseas podras seleccionar el grupo, materia o elegir uno o varios estudiantes en
especifico a quien se envie la publicacion.

+» TITULO: Ingresa un titulo. (Valor obligatorio)

+ DESCRIPCION: Ingresa una descripcién. Podras dar formato al texto. (Valor obligatorio)

+ IMAGEN: Selecciona una imagen desde tu galeria. (No es obligatorio seleccionar una
imagen, la plataforma ya tiene una imagen de base).

+ PROGRAMAR PUBLICACION: Si deseas programar la publicacién. Habilita el botén.

+ FECHA PROGRAMADA: Da clic en el icono del calendario 37 para programar el dia y la
hora en que se enviara la publicacién (solo aplica si habilitaste el botéon de “Programar
publicacion”).

+ FECHA LIMITE: Da clic en el icono calendario para indicar el dia y la hora en que
debe ser entregada la tarea.

+ ARCHIVOS: Podras adjuntar uno o varios archivos como word, excel, PDF, .jpg, .png.
(No rebasar los 10 MB).

I\ No es posible adjuntar archivos de video ni audio.

=] Una vez que llenaste los datos, da clic en PUBLICAR.
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FILTROS

Ingresa al Tilulo dal wides

=

*Abrir enlace en vanlana aclual
“Abrir gnlace en nuava venlana
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Cargar una imagen

frem

h Fecha da Programada

- h Fecha de Limite

Sarbgv i un grchrmsi

{mm | Adjuntar archivos POF,
word, excel.

1. Si seleccionaste una imagen es importante ajustar lo que se mostrara en la tarea, si
no seleccionas no podras publicar y la pagina estara cargando.
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s Evento

Si deseas crear un evento, sigue estos pasos:
= Ve al apartado de PUBLICACION del menu izquierdo.

= Da clic en EVENTO.

+ FILTROS: Podras filtrar y seleccionar el plan de estudio y el periodo escolar. Si también
lo deseas podras seleccionar el grupo, materia o elegir uno o varios estudiantes en
especifico a quien se envie la publicacion.

» TITULO: Ingresa un titulo. (Valor obligatorio)

+ DESCRIPCION: Ingresa una descripcién. Podras dar formato al texto. (Valor obligatorio)

+ IMAGEN: Selecciona una imagen desde tu galeria. (No es obligatorio seleccionar una
imagen, la plataforma ya tiene una imagen de base).

+ PROGRAMAR PUBLICACION: Si deseas programar la publicacién. Habilita el botén.

+ FECHA PROGRAMADA: Da clic en el icono del calendario 37 para programar el dia y la
hora en que se enviara la publicacién (solo aplica si habilitaste el botéon de “Programar
publicacion”).

+ TODO EL DIA: Habilita el botdn si el evento se llevara a cabo todo el dia.

+ INICIO: Da clic en el icono calendario para programar dia y horario de inicio del
evento.

+ FIN: Da clic en el icono calendario para programar dia y horario de la finalizacion del
evento.

» DIRECCION: Ingresa el nombre del lugar para actualizar y mostrar el pin de ubicacion en
el mapa. Si lo deseas, puedes mover el pin en el mapa para ajustar la ubicacion.

+ ARCHIVOS: Podras adjuntar uno o varios archivos como word, excel, PDF, .jpg, .png.
(No rebasar los 10 MB).

I\ No es posible adjuntar archivos de video ni audio.

=] Una vez que llenaste los datos, da clic en PUBLICAR.
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Adjunta archivos como PDF, word y excel.
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I. Si seleccionaste una imagen es importante ajustar lo que se mostrara en la
publicacion, si no seleccionas no podras publicar y la pagina estara cargando.
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ZJAYUDA Y SOPORTE

Si requieres soporte técnico, da clic en el link para ver las opciones de ayuda que tenemos
para ti:

Soporte Edyen

(¢

Centro de Ayuda para Key Users

Accede a los diferentes recursos de ayuda de la plataforma Edyen.

£ Video tutoriales Perfil Administrador

£ Video tutoriales Perfil Cajero

i Video tutoriales Community Manager

Inicia un chat con nuestos agentes de soporte

Nuestro horario de atencion es de lunes a viernes en un horario de 9 a.m. a 5:00 p.m.
Zona horaria de la Ciudad de México.


https://linktr.ee/keyuseredyen

