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💻 ACCEDE A LA CONSOLA DE SCHOOL
CONTROL

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

👉Sitio web Edyen

🔹Inicia sesión con la cuenta y contraseña que creaste al vincularte como personal de la
escuela.

🔹En el inicio, da clic en School control.

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

https://dashboard4.edyen.com/login
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🔹Si tienes más de 1 perfil, al dar clic, se abrirá un recuadro para que puedas
seleccionar el perfil al que deseas ingresar.

⚠️ Solo los administradores pueden asignar roles al personal de la escuela. Si no tienes
el perfil correcto, contacta a algún administrador para que realice la modificación y puedas
acceder a la información 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 permitirán al usuario acceder a los módulos para cada perfil:

● Perfil Administrador: Este perfil tiene acceso a los
módulos relacionados a control escolar, para alta de
grupos, asignación de materias y profesores,
configuraciones de periodos y escalas de evaluación,
alta de estudiantes y personal de escuela, asignación de
perfiles a personal de escuela, gestión de comercios,
consulta de log de actividades, gestión de etiquetas e
insignias.

● Perfil Cajero: Este perfil tiene acceso a los módulos
para la gestión de pagos, donde podrá crear productos,
plantillas de pago, reportes de pago, generación y
corrección de facturas.

● Perfil Community Manager: Este perfil permitirá
acceder al módulo de comunicación donde podrá
realizar publicaciones y gestionar las publicaciones de
todos los usuarios con perfil Community Manager y
Profesor.

● Perfil Profesor (Classroom): Este perfil tiene acceso a la sección de Classroom en
los grupos asignados por el administrador. En este módulo el profesor podrá marcar
asistencias de los alumnos en el grupo, agregar calificaciones de los periodos de
evaluación, participaciones, dar insignias a los estudiantes y enviar publicaciones al
grupo.
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El administrador es el único perfil que puede gestionar qué perfiles tendrá 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 perfiles a los usuarios que lleven esa gestión en la escuela.

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

⚠️ 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 información.

A continuación te presentamos la información de los perfiles Administrador, Cajero y
Community Manager.

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

https://linktr.ee/classroomedyen
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👤🔑 PERFIL ADMINISTRADOR

El usuario con perfil administrador podrá gestionar a los estudiantes del campus, listado
del personal, grupos, asignaturas, catálogos de etiquetas e insignias y acceder a los
detalles del comercio. Además tendrá acceso a la cuenta de pagos de stripe del comercio.

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

● INICIO
En el apartado de inicio podrás visualizar la información del campus: nombre, logo,
descripción, correo electrónico, número telefónico, sitio web y ubicación. Además podrás ver
la información de los cursos y periodos del campus.

○ Detalle del campus: Editar campus

Si lo deseas, podrás editar la información general del campus: descripción, correo
electrónico, número telefónico, sitio web y ubicación.

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

➡️ En el menú lateral izquierdo, en el apartado INICIO, da clic en el icono de✏️ en el
recuadro del campus.

➡️ Te muestra un recuadro para editar la información. Si deseas, modifica la información
del campus y da clic en GUARDAR.
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➡️ Verás un mensaje confirmando los cambios realizados.
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○ Agregar foto de carátula del campus

En esta sección también podrás modificar la foto de portada de tu escuela.

Para editar o agregar la foto de portada, sigue estos pasos:

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

➡️ Selecciona una foto desde tu galería. Da clic en SUBIR.
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○ Agregar foto de perfil del campus

Podrás editar o agregar una foto de perfil para tu escuela. Esta modificación se verá
reflejada en la app de usuarios y el sitio web de Edyen.

Para editar o agregar la foto, sigue estos pasos:

➡️ En el menú lateral izquierdo, en el apartado INICIO, da clic en la foto de perfil.
Selecciona ACTUALIZAR FOTO.

➡️ Selecciona una foto desde tu galería. Da clic en SUBIR.
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● GRUPOS
En el apartado de grupos podrás gestionar todo lo relacionado a los grupos del campus.
Existen dos tipos de grupos:

A. Grupo de plan de estudios: En este grupo podrás 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 comúnmente para los grupos de grados escolares, especialidades o carreras
donde no se comparten materias de tronco común.

B. Grupo de asignatura: En este grupo podrás agregar grupos para materias en
específico que se compartan entre alumnos de diferentes grados o carreras y podrás
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 común donde están 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 continuación te explicamos cómo gestionar los grupos del campus:

○ Agregar grupo

Si deseas crear un grupo, sigue estos pasos:

➡️ En el menú 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.
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➡️ Si elegiste Grupo de plan de estudio, selecciona el plan de estudio para el que
crearás el grupo.

➡️ Si elegiste Grupo de asignatura, selecciona la asignatura para la que crearás el grupo.
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➡️ Ingresa el nombre del grupo y la descripción.

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

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

ℹ️ Para agregar los Periodos de Evaluación, Fechas de Evaluación y Escalas de
Evaluación debes de editar cada uno de los grupos.

■ Agregar foto de carátula del grupo

Si también deseas, agregar o cambiar la foto de la carátula del grupo.

Para editar o agregar la foto, sigue estos pasos:

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

➡️ En el detalle de grupo, en el recuadro de los datos generales del grupo, da clic en el
recuadro para seleccionar una foto.
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➡️ Selecciona una foto desde tu galería. Con el cursor elige la parte de la imagen que se
mostrará.

➡️ Da clic en SUBIR.
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■ Agregar foto de perfil al grupo

También, podrás agregar o editar la foto de perfil del grupo.
Para editar o agregar la foto, sigue estos pasos:

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

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

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

➡️ 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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○ Editar grupo
Para agregar configuraciones importantes al grupo como periodos de evaluación, fechas de
evaluación y escalas de evaluación debes editar el grupo.

Si deseas editar un grupo, sigue estos pasos:

➡️ En el menú lateral izquierdo, en el apartado GRUPOS, desde el listado de grupos. Da
clic en el icono✏️de EDITAR.

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

➡️ Nos mostrará la información del grupo. En el recuadro de los datos generales del
grupo, da clic en el icono✏️ de EDITAR.
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➡️ En el recuadro de editar grupo, podrás editar el nombre y la descripción del grupo.

➡️ Deberás elegir el periodo de evaluación aplicable al grupo, dependiendo el tipo de grupo
que es (grupo de plan de estudio o grupo de asignatura). Da clic en la opción de periodo
que aplique al grupo.

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

⚠️ La fecha que indiques para cada periodo de evaluación será la fecha a partir de la
cuál los profesores podrán agregar evaluaciones desde classroom. Conforme los
profesores vayan agregando a classroom las calificaciones, los padres ya podrán
visualizarlas en la app.

➡️ Selecciona la escala de evaluación que aplicará para el grupo.



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

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

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

⚠️ Se puede tener diferentes escalas de evaluación, períodos de evaluación y fechas de
evaluación 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

■ Agregar estudiantes a grupo de plan de estudios

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

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

➡️ Verás en el listado de estudiantes, da clic en el icono de ➕ para agregar a los
estudiantes.

➡️ Te mostrará 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.
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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.

➡️ Una vez seleccionados los estudiantes, da clic en AGREGAR.

➡️ En el listado de estudiantes, verás todos los estudiantes que acabas de agregar.
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■ Agregar profesor a grupo de plan de estudios

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

⚠️ El profesor que asignes al grupo de plan de estudios debe ser el profesor titular del
grupo únicamente, 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,
deberás agregarlos solo a la asignatura del grupo de plan de estudios.

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

➡️ 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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➡️ Escribe el nombre o selecciona al profesor de la lista. Da clic en el nombre del profesor.

➡️ Da clic en AGREGAR.

➡️ Verás el listado de profesores que acabas de agregar al grupo de plan de estudios.

ℹ️ En cuanto agregues al profesor a un grupo, tendrá acceso a Classroom en su cuenta.
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■ Eliminar profesor de grupo de plan de estudios

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

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

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

➡️ Te pedirá confirmar que deseas eliminar al profesor. Da clic en ELIMINAR.
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➡️ Verás que el profesor desaparece del listado y un mensaje confirmando que fue
eliminado.

⚠️ El profesor una vez eliminado del listado del grupo, ya no tendrá acceso a
CLASSROOM

■ Editar información del estudiante en grupo de plan de
estudios

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

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

➡️ Verás el detalle del grupo y te mostrará la lista de los estudiantes. Da clic en el detalle
o nombre del alumno.
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➡️ Podrás ver la
información del estudiante
por grupo con la siguiente
información como: los
datos generales del
estudiante, el plan de
estudio, notas y etiquetas.
Da clic en el icono ✏️
editar.

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

➡️ Da clic en GUARDAR para modificar la información del estudiante.
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➡️ Si editaste o agregaste etiquetas y notas podrás ver la información en el listado de
estudiantes del grupo.

■ Eliminar estudiante de grupo de plan de estudios

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

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

➡️ Verás en el detalle del grupo el listado de los estudiantes. Da clic en el icono de
ELIMINAR.
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➡️ Da clic en ELIMINAR.

■ 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. Podrás agregar todas las asignaturas que necesites.

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

➡️ En el menú lateral izquierdo, en el apartado GRUPOS, verás en el listado de los grupos
la columna de acciones. Da clic en el icono➕ para AGREGAR ASIGNATURAS.

⚠️ El botón “Forzar eliminación” se habilitará para borrar del grupo y asignaturas al
estudiante. Es importante que lo habilites si deseas eliminar al estudiante de forma
definitiva.
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➡️ A continuación aparecerá 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
selección de la materia y agrega todas las materias que necesites al grupo.
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➡️ Una vez seleccionadas todas las asignaturas que agregaras al grupo, da clic en
AGREGAR.

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 menú lateral izquierdo, en el apartado GRUPOS, da clic en el nombre del grupo
de plan de estudios al que deseas agregar asignaturas.

➡️ En el recuadro de la información del grupo, da clic en el icono ➕ AGREGAR
ASIGNATURA.
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➡️ Aparecerá 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 selección 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.

➡️ Podrás ver el listado de las asignaturas que agregaste desde el detalle del grupo.

➡️ Al dar clic en el nombre de la asignatura, te mostrará los detalles de la asignatura.

➡️ En el detalle de la asignatura podrás asignar y gestionar profesores asignados a la
materia, estudiantes, escala de evaluación y periodos y fechas de evaluación de esa
materia.
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● 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,
podrás ver los detalles y editar la información 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.

➡️ Verás el detalle de la asignatura. Da clic en el icono✏️ en el recuadro con el nombre
de la asignatura.

➡️ En el recuadro podrás editar los periodos de evaluación de la materia. Da clic y elige el
periodo de evaluación correspondiente.
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➡️ Elige las fechas en las que se habilitará la evaluación para cada periodo.

➡️ También podrás editar la escala de evaluación para la asignatura de grupo.
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⚠️ Solo puedes elegir una escala de evaluación por asignatura de grupo.

➡️ Una vez realizado el ajuste, da clic en EDITAR.

➡️ Verás el detalle de los periodos y la escala de evaluación en el recuadro de la materia.
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● 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.

➡️ En el detalle del grupo, en la parte derecha de la pantalla verás el recuadro de
asignaturas del grupo. Da clic en el icono de Eliminar.

➡️ Te mostrará un recuadro de confirmación. Si en la asignatura de grupo tenías
información cargada, deberás forzar la eliminación habilitando el botón “Forzar eliminación”.
Si la asignatura de grupo no tiene información relevante, podrás eliminarla sin habilitar el
botón de “Forzar eliminación”.
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⚠️ El botón “Forzar eliminación” borrará toda la información 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.

La asignatura desaparecerá del listado del grupo de plan de estudios.

● Agregar profesor a asignatura de grupo de plan de
estudios

En los grupos de plan de estudios podrás 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.

⚠️ 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.

➡️ Te mostrará un recuadro, da clic en la flecha para desplegar la lista de staff del
campus.



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

➡️ De la lista desplegable, selecciona al profesor que desees agregar a la asignatura de
grupo. Podrás repetir la selección para agregar varios profesores.

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

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

➡️ Verás agregados a los profesores en un listado en la parte superior derecha de la
pantalla.
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● 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.

➡️ En el detalle del grupo, en la parte derecha de la pantalla verás el recuadro de
asignaturas del grupo. Da clic en la asignatura de grupo.

➡️ 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.

➡️ Verás un mensaje “Profesor eliminado de la asignatura del grupo”. El profesor
desaparecerá del listado.
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● 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 menú lateral izquierdo, en el apartado GRUPOS, da clic en el nombre del grupo
de plan de estudios al que deseas agregar estudiantes.

➡️ En el detalle del grupo, elige la asignatura en la que agregarás a los estudiantes.

⚠️ 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 mostrará un recuadro con una lista desplegable. Da clic para ver el listado de
estudiantes en el plan de estudios y que podrás agregar a la asignatura.

➡️ Selecciona los estudiantes que desees agregar. Puedes repetir y agregar a todos los
estudiantes.

➡️ Una vez que seleccionaste a los estudiantes, da clic en AGREGAR.
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● Editar información del estudiante en la asignatura de
grupo de plan de estudios

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

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

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

➡️ En el detalle de la asignatura verás 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.

➡️ Podrás editar la información del estudiante. Da clic en GUARDAR.

● Filtros en el listado de estudiantes de asignatura de
grupo de plan de estudios

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

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

🔷Todos: Te mostrará una lista de estudiantes con todos los status (Activo y Eliminado)
🔷Activo: Te mostrará una lista de estudiantes activos en la asignatura de grupo.
🔷Eliminado: Te mostrará una lista de estudiantes que se eliminaron de la asignatura del
grupo.
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● Detalle del estudiante en la asignatura de grupo de plan
de estudios

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

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

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

➡️ En el detalle de la asignatura por plan de estudio, da clic en el nombre del estudiante.
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➡️ Podrás visualizar la siguiente información del estudiante: Datos generales del estudiante,
el plan de estudio, nombre de la asignatura, evaluaciones, actividad diaria e insignias.

★ Actividad diaria: Podrás 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 número de participaciones del estudiante por asignatura.
🔷Diario del profesor: Notas internas del profesor. Sólo son visibles para el
profesor y los administradores.

● 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 menú 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.

➡️ En el detalle de la asignatura, encontrarás 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.

➡️ Da clic en ELIMINAR para confirmar.
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○ Filtros en el listado de estudiantes de grupo de plan
de estudios

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

➡️ En el menú 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.

➡️ Busca el nombre del estudiante que desees visualizar.

➡️ Da clic en la flecha del estatus, selecciona un estatus.
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➡️ Verás que se despliega una lista con los estatus. Selecciona un estatus.

🔷Todos: Te mostrará una lista de estudiantes con todos los status (Activo y Eliminado).
🔷Activo: Te mostrará una lista de estudiantes que se eliminaron y se volvierona reactivar.
🔷Eliminado: Te mostrará una lista de estudiantes que se eliminaron. Podrás reactivar al
estudiante.
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○ Eliminar grupo de plan de estudios

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

➡️ En el menú 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.

➡️ En el recuadro que te muestra, da clic en ELIMINAR.

⚠️ El botón “Forzar eliminación” borrará toda la información y asignaciones del grupo. Es
importante que lo habilites si deseas eliminar al grupo de forma definitiva.
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○ Filtros
Se podrá filtrar la información de los grupos por plan de estudio, sigue estos pasos:

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

➡️ Podrás filtrar la información seleccionando el periodo escolar, tipo de grupo y plan de
estudio.

➡️ También podrás filtrar por estatus de los estudiantes. Da clic en estatus y selecciona
una opción.

🔷Todos: Te mostrará una lista de estudiantes con todos los estatus (Activo y Eliminado).
🔷Activo: Te mostrará una lista de estudiantes están activos en el grupo.
🔷Eliminado: Te mostrará una lista de estudiantes que se eliminaron del grupo.
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● ASIGNATURAS DE GRUPO
En este apartado podrás editar la información de las asignaturas de un grupo y gestionar a
los alumnos y profesores que pertenezcan a cada asignatura.

○ Agregar asignatura(s)

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

➡️ En el menú izquierdo, en el apartado de ASIGNATURAS DE GRUPO, da clic en el
icono➕ para AGREGAR ASIGNATURAS.

➡️ Te mostrará un recuadro para agregar la asignatura, da clic en la flecha para ver el
listado de asignaturas disponibles.

➡️ 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.
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○ Editar asignatura de grupo

Al editar la información de la asignatura del grupo de plan de estudios podrás modificar
periodos de evaluación, fechas de evaluación de cada periodo y la escala evaluativa de la
materia.

Para editar esta información, sigue estos pasos:

➡️ En el menú izquierdo, en el apartado de ASIGNATURAS DE GRUPO, verás el listado de
asignaturas dependiendo el grupo que hayas seleccionado en el filtro. Da clic en el icono
de ✏️ editar que está del lado derecho de la pantalla sobre el nombre de la asignatura
que deseas modificar.

➡️ Podrás editar el periodo de evaluación, fechas para habilitar la evaluación y la escala de
evaluación. Una vez que realizaste los cambios necesarios, da clic en EDITAR.

➡️ Podrás también editar la información desde el detalle de la asignatura. Para ello, da clic
en el nombre de la asignatura.
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➡️ Verás el detalle de la asignatura. En la información general, da clic en el icono✏️
editar.
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○ Eliminar asignatura de grupo

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

➡️ En el menú izquierdo, en el apartado de ASIGNATURAS DE GRUPO, verás 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.

➡️ Te mostrará un recuadro donde deberás confirmar que deseas eliminar la asignatura del
grupo. Da clic en ELIMINAR.

⚠️ El botón “Forzar eliminación” borrará toda la información 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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○ 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 información.

Podrás filtrar la información 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 mostrará el listado de materias según las condiciones de filtrado que
hayas seleccionado.

📝Nota: Recuerda que dependiendo de los filtros que elijas, podrás consultar incluso
asignaturas de grupos de periodos que ya no están activos.
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● ESTUDIANTES: POR CAMPUS

En el apartado de estudiantes encontrarás el listado de los estudiantes del campus.
Encontrarás el registro de todos los estudiantes inscritos y podrás agregar estudiantes que
vayan ingresando al campus.

Este es el primer nivel necesario para agregar el registro de un nuevo estudiante.

Para ver la información de un estudiante que ya has dado de alta, sigue estos pasos :

➡️ Ve al apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo y selecciona POR CAMPUS. En
el listado, busca al estudiante en los filtros y da clic en el nombre del estudiante.

➡️ Verás el detalle donde encontrarás los datos básicos de los estudiantes:
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● Nombre completo
● CURP
● Id de registro o matrícula
● Fecha de nacimiento
● Género
● Persona autorizada
● Datos de facturación (Si la escuela tiene la funcionalidad de emitir facturas)

➡️ Si deseas puedes agregar una etiqueta o nota, que te ayudarán a identificar
información importante del estudiante en el campus. Para hacerlo, es necesario primero
crear una etiqueta en el apartado de Catálogo, en la opción Etiquetas.
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○ Agregar estudiante en el campus

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

➡️ Ve al apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo y selecciona POR CAMPUS. En
la parte superior derecha, da clic en➕ AGREGAR ESTUDIANTE.

➡️ Ingresa la información del estudiante: CURP, ID de registro o matrícula, Nombre(s),
Apellidos, fecha de nacimiento, género y si se desea agrega una etiqueta. Si tu campus es
una escuela que tiene la gestión de Alumnos sin personas autorizadas, también deberás
agregar un correo electrónico del estudiante.

⚠️ Si deseas agregar una etiqueta, debe estar previamente dada de alta en los catálogos
de etiquetas. Da clic aquí para ver cómo crear una etiqueta.

➡️ Una vez que ya se llenaron los campos con la información solicitada, da clic en CREAR.
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ℹ️ INFORMACIÓN: Una vez agregado el estudiante al campus, podrás editar y agregar
la información faltante ya sea desde el listado de estudiantes o en el detalle del
estudiante.
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○ Editar estudiante del campus

Para editar la información de un estudiante a nivel campus, sigue estos pasos:

➡️ Ve al apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo y selecciona POR CAMPUS.

➡️ Busca el nombre del estudiante al que deseas editar la información.

➡️ En la columna de ACCIONES, da clic en el icono de✏️ Editar.

➡️ En el recuadro, edita la información que necesites y da clic en GUARDAR.

También podrás editar la información del estudiante desde el detalle.
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➡️ Para editar, da clic en el nombre del estudiante para ver el detalle.

➡️ En el recuadro donde esta el nombre del estudiante, da clic en el icono✏️ Editar.

➡️ Edita la información que necesites y da clic en GUARDAR.
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○ Agregar foto al estudiante

Desde Estudiantes por campus, podrás agregar la fotografía de los estudiantes de tu
escuela para que sean visibles en la app de Edyen y en la sección de Classroom de los
profesores.

Para agregar fotografía al estudiante, sigue estos pasos:

➡️ Ve al apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo y selecciona POR CAMPUS.

➡️ Busca el nombre del estudiante al que deseas editar la información.

➡️ Da clic en el nombre del estudiante para ver el detalle.

➡️ En el recuadro donde está el nombre del estudiante, da clic en el icono de foto de perfil.
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➡️ Te mostrará un recuadro donde al dar clic podrás cargar el archivo de imagen que
deseas agregar para el estudiante.

➡️ Una vez que elegiste la imagen, deberás seleccionar con el cursor la parte de la imagen
que se mostrará.

⚠️ Es muy importante que selecciones con el cursor y marques el recuadro que se
mostrará de la imagen o no se cargará.

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

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

Para visualizar la información, sigue estos pasos:

➡️ Desde el listado de estudiantes por campus, podrás ingresar al detalle de cada
estudiante o escribir el nombre desde el buscador.

➡️ En el detalle de la información del estudiante podrás visualizar los contactos debajo de la
persona autorizada del estudiante.

✅ Estudiante con información de contactos agregados
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❌Estudiante sin información de contactos agregados

Es importante que indiques a tu comunidad escolar que agreguen los contactos desde su
app Edyen en la sección de familias para que puedas visualizar la información 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 información, te compartimos el siguiente tutorial:

📱Agregar 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

⚠️ No se podrá integrar, ni editar o eliminar la información de contactos que ya se agregó
al estudiante, solamente la persona autorizada es quien puede realizar dicha acción.

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

Desde el listado de estudiantes por campus, podrás 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 menú 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➕ sombreado en azul.

➡️ Se mostrará un recuadro donde deberás seleccionar el curso al que pertenece el
estudiante y el periodo en el que se encuentra o inicia en la escuela. Esta selección de
periodo se refiere al grado del alumno, por lo que deberás dar clic en la opción que
corresponda.

➡️ También deberás habilitar el botón de “El periodo actual es el primer periodo del
estudiante” si es un alumno nuevo que estás agregando al periodo o ciclo escolar actual.

📝Nota: Si el alumno ya fue agregado al periodo actual y a un curso (plan de estudios), el
icono ➕ sombreado en azul ya no aparecerá y en su lugar estará un icono ➕ sin
sombreado.
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➡️ Da clic en AGREGAR.

➡️ Ya que agregaste al estudiante al curso y periodo, el icono cambiará a un ➕ sin
sombreado.
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○ Agregar estudiante a otro curso

Si deseas agregar al alumno a otro curso, podrás hacerlo dando clic en el icono➕. Para
agregar al estudiante a otro curso, sigue estos pasos:

➡️ Ve al apartado de ESTUDIANTES del menú 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➕ .

➡️ Se mostrará un recuadro donde deberás seleccionar el curso al que deseas agregar al
estudiante y el periodo. Esta selección de periodo se refiere al grado del alumno, por lo que
deberás dar clic en la opción que corresponda.

➡️ También deberás deshabilitar el botón 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 encontrarás al estudiante en todos los cursos a los que lo hayas agregado.

⚠️ Solo podrás 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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○ Eliminar estudiante del campus

Para eliminar al estudiante del campus, sigue estos pasos:

⚠️ IMPORTANTE: Si eliminas al estudiante del campus, puedes reactivarlo en caso de
ser necesario, pero deberás asignar nuevamente el plan de estudios al que pertenece,
período y grupos/materias. Si eliminas al alumno y tratas de agregarlo nuevamente, no te
permitirá hacerlo porque se detectará que el CURP o Matrícula del alumno ya existen.

➡️ En el apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo, da clic POR CAMPUS.
➡️ Busca el nombre del estudiante al que deseas eliminar.
➡️ Da clic en el icono de ELIMINAR.

➡️ Te pedirá que confirmes que deseas eliminar al estudiante del campus. Da clic en
ELIMINAR.

⚠️ El botón “Forzar eliminación” borrará toda la información y asignaciones de sus
periodos y grupos del estudiante. Es importante que lo habilites si deseas eliminar al
estudiante.
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○ Detalle de estudiante

En el detalle del estudiante podrás ver y editar datos generales del estudiante, datos de
facturación, los planes de estudio al que está agregado y la información de la persona
autorizada del estudiante y estatus de verificación; o si es un campus con estudiantes
verificados, la información de correo electrónico y estatus de validación.

A continuación te explicamos algunas acciones que podrás realizar desde el detalle del
estudiante:

■ Estatus de verificación y reenvío de correo de
verificación

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

➡️ En el detalle del estudiante te mostrará la información general del estudiante. Da clic en
el icono de la flecha REENVIAR.

➡️ 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 mostrará un estatus en
color verde de VERIFICACIÓN.
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En el caso de escuelas sin persona autorizada, puedes consultar el estatus de Usuario
Edyen para validar que ya se verificó como estudiante correctamente.

⚠️ 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 podrá ver la información escolar. Es
importante comentarle que debe registrarse con el correo al que le llegó el mensaje
de bienvenida y realizar la verificación de estudiante para ver el apartado
ESTUDIANTE y ver la información de pagos.

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

🔹Para validar si el estudiante concluyó exitosamente con la verificación de estudiante, filtra
escribiendo el nombre del estudiante y luego da clic para ver el detalle.
🔹En el recuadro del estudiante, verás el campo “Usuario Edyen”.
🔹Si el estudiante aún no se ha verificado correctamente, verás el texto “Reenviar
código de verificación”.

⚠️ Si el estudiante agotó los intentos para verificarse como estudiante porque ingreso
erroneamente sus datos, da clic en el botón ✉️ junto al texto “Reenviar código de
verificación” para restaurar sus intentos y que el estudiante pueda recibir un nuevo código
para verificarse.

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

🔹Si el estudiante se ha verificado correctamente, verás su foto (si la ha agregado desde
su perfil en la app) y su nombre de usuario.
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■ Editar estudiante

Para editar al estudiante, sigue estos pasos:

➡️ En el apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo, da clic en POR CAMPUS.
Después en el listado de estudiantes, da clic en el nombre del estudiante.

➡️ Se mostrará el detalle de la información del estudiante, nos posicionamos en los datos
generales del estudiante y vamos a dar clic en el icono✏️ Editar.

➡️ Se mostrará un recuadro con la información del estudiante. Una vez que edites la
información, da clic en GUARDAR.
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■ Agregar a curso

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

➡️ En el apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo, da clic en POR CAMPUS.
Después da clic en el nombre del estudiante.

➡️ Da clic en el icono de➕ sombreado en azul para agregar al curso.

➡️ Se mostrará 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 número” se refiere al grado del alumno.
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➡️ Una vez que se llenaron los campos con la información solicitada, da clic en
AGREGAR.

■ Agregar a otro curso

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

➡️ En el apartado de ESTUDIANTES del menú 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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➡️ Verás el detalle del estudiante. En los datos generales del estudiante, da clic en el icono
de➕ AGREGAR A OTRO CURSO.

➡️ Se mostrará una ventana donde deberás elegir el otro curso al que hay que agregar al
estudiante, además del periodo en el que inicia (que es el grado del estudiante) y habilitar el
botón si se desea agregar al periodo actual activo. Da clic en AGREGAR.

■ Agregar dirección de facturación

Para agregar la información para la facturación de los pagos realizados, sigue estos pasos:

➡️ En el apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo, da clic en POR CAMPUS.
Después da clic en el nombre del estudiante.
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➡️ Verás el detalle del estudiante. En la dirección de facturación, da clic en el icono➕
sombreado en azul

➡️ Te mostrará un recuadro para agregar los datos de facturación: Razón Social, correo
electrónico a donde llegará al usuario su factura, régimen, RFC, uso de CFDI y código
postal. Da clic en AGREGAR.

➡️ También podrás adjuntar la constancia de situación fiscal.
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⚠️IMPORTANTE: Debes ingresar los datos de facturación tal y como aparecen en la
Constancia de Situación fiscal, de lo contrario, la factura no se generará correctamente.
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○ Reenvío masivo de correo de verificación

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

➡️ En el apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo, da clic en POR CAMPUS.
Después da clic en el icono de un sobre ✉️.

➡️ Da clic en REENVIAR para confirmar el envío masivo de los correos de bienvenida.

📝 Nota: El correo de bienvenida solamente les llegará a aquellas personas que aún no
se han registrado en la plataforma. Si ya se registraron pero aún no se validan como
personas autorizadas o Estudiantes, les llegará un mensaje de verificación a su correo.
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○ Filtros

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

➡️ En el apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo, da clic en POR CAMPUS. Del
lado derecho superior de la pantalla, verás un icono en forma de triángulo 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 opción del estatus, (Todos, Activo y Eliminado).

🔷Todos: Te mostrará los estudiantes que se encuentren activos en la plataforma y
eliminados.
🔷Activo: Te mostrará los estudiantes que se encuentren activos en la plataforma.
🔷Eliminado: Te mostrará la información de los estudiantes eliminados de la plataforma y
podrás reactivarlos.
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● ESTUDIANTES: POR PLAN DE ESTUDIO

En esta sección 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).

○ Listado de estudiantes: Editar información del
estudiante en plan de estudio

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

Para editar la información, sigue estos pasos:

➡️ En el apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo, da clic en POR PLAN DE
ESTUDIO.
➡️ Te mostrará 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.

➡️ Te mostrará un recuadro para editar la información del plan de estudio del curso. Edita
la información necesaria y da clic en GUARDAR.
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➡️ También podrás editar desde el detalle de la información del estudiante.En el listado de
estudiantes Por Plan de Estudios, da clic en el nombre del estudiante.

➡️ Verás el detalle de la información del estudiante y el recuadro de plan de estudio. Da clic
en el icono ✏️ editar.

➡️ Te mostrará un recuadro para editar el periodo, notas y etiquetas. Da clic en
GUARDAR.

➡️ Si deseas puedes agregar una etiqueta al grupo. Para hacerlo, es necesario primero
crear una etiqueta en el apartado de Catálogo, en la opción Etiquetas.
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○ 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 menú izquierdo, da clic en POR PLAN DE
ESTUDIO.

➡️ Te mostrará el listado de estudiantes. Del lado derecho, en la columna de Acciones, da
clic en el icono Eliminar.

➡️ Te mostrará un recuadro para confirmar la eliminación. Da clic en Eliminar.

⚠️ El botón “Forzar eliminación” borrará toda la información del alumno, es decir, si ya
tiene un periodo y grupo asignado, eliminará al estudiante de esos niveles de asignación.
Es importante que lo habilites si deseas eliminar al estudiante de forma definitiva.
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○ Descarga plantilla de estudiantes

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

➡️ En el apartado de ESTUDIANTES del menú 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.

➡️ Te mostrará un recuadro, habilita la casilla y da clic en DESCARGAR PLANTILLA. Se
descarga una plantilla en formato de excel.
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○ Filtros

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

➡️ En el apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo, dar clic POR PLAN DE
ESTUDIO. Verás del lado derecho superior da clic en el icono de filtros.

➡️ Da clic en el icono de la flecha🔽 de los estatus.

➡️ Selecciona una opción del estatus, (Todos, Activo y Eliminado).

🔷Todos: Te mostrará los estudiantes que se encuentren activos en la plataforma y
eliminados.
🔷Activo: Te mostrará los estudiantes que se encuentren activos en la plataforma.
🔷Eliminado: Te mostrará la información de los estudiantes eliminados de la plataforma y
podrás reactivarlo en el plan de estudios que tenía antes de ser eliminado.



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

● ESTUDIANTES: POR PERIODO

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

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

Desde la sección de estudiantes por periodo, podrás agregar al estudiante a su grupo si el
grupo ya está dado de alta en la sección de grupos.

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

➡️ En el apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo, da clic en POR PERIODO. En
el listado de estudiantes, en la columna de Acciones, da clic en el icono➕ con un círculo
azul para AGREGAR A UN GRUPO.

➡️ Te mostrará un recuadro para agregar al estudiante. Da clic en el icono🔽

➡️ Verás 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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➡️ Da clic en AGREGAR.
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○ Listado de estudiantes: Editar información del
estudiante en el periodo

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

➡️ En el apartado de ESTUDIANTES del menú 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.

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

➡️ También podrás editar desde el detalle la información del estudiante. Da clic en el
nombre o busca el nombre del estudiante que deseas editar.
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➡️ Verás el detalle de la información del estudiante. En el recuadro de Periodo da clic en
el icono✏️ editar.

➡️ Podrás editar la información del estudiante en el periodo como las notas y etiquetas.

➡️ Si deseas puedes agregar una etiqueta. Para hacerlo, es necesario primero crear una
etiqueta en el apartado de Catálogo, en la opción Etiquetas.
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○ Listado de estudiantes: Eliminar estudiantes del
periodo

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

➡️ En el apartado de ESTUDIANTES del menú 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.

➡️ Te mostrará un recuadro para confirmar la eliminación. Da clic en Eliminar.

⚠️ El botón “Forzar eliminación” borrará toda la información de los periodos y grupos
del estudiante. Es importante que lo habilites si deseas eliminar al estudiante de forma
definitiva.
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○ Becas a estudiantes por periodo

Podrás agregar becas a los estudiantes que se verán aplicadas en las plantillas de pago
que tengan esta regla de pago. Para agregar las becas a los estudiantes, deberás ir al
apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo, en la sección POR PERIODO, en el
detalle de cada estudiante.

■ Agregar beca a un estudiante de periodo

Para agregar becas a los estudiantes, sigue estos pasos:

➡️ Ve al apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo, en la sección POR PERIODO.

⚠️ Para poder agregar una beca a un estudiante, primero debes agregar las becas en el
perfil Cajero en la sección “Reglas de pago”. Puedes consultar el tema CATÁLOGO DE
EDYEN PAY: REGLAS DE PAGO para ver cómo agregar una beca.
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➡️ Busca el nombre del estudiante al que deseas agregar una beca.

➡️ Da clic en el nombre del estudiante para ver el detalle.

➡️ En el recuadro de Periodo, da clic en el icono de➕ en un círculo gris.

➡️ Te mostrará 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.

⚠️ Recuerda que para poder agregar una beca a un estudiante, primero debes agregar las
becas en el perfil Cajero en la sección “Reglas de pago”. Puedes consultar el tema
CATÁLOGO DE EDYEN PAY: REGLAS DE PAGO para ver cómo agregar una beca.
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➡️ Modifica el porcentaje de la beca y da clic en Agregar.

➡️ Te mostrará el mensaje “BECA AGREGADA AL ESTUDIANTE”.
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➡️ Podrás agregar varias becas al estudiante, repitiendo el mismo proceso para agregar
becas.

■ Editar beca de un estudiante de periodo

Para editar una beca al estudiante, sigues estos pasos:

➡️ Ve al apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo, da clic en POR PERIODO.

➡️ 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.

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

➡️ Te mostrará un recuadro para editar el porcentaje de la beca.

➡️ Da clic en EDITAR.

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

Para eliminar una beca al estudiante, sigues estos pasos:

➡️ Ve al apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo, da clic en POR PERIODO.

➡️ Busca el nombre del estudiante al que deseas eliminar una beca.

➡️ Da clic en el nombre del estudiante para ver el detalle.

➡️ Da clic en la X para eliminar la beca que deseas quitar al alumno.
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➡️ Te mostrará un recuadro para confirmar que deseas eliminar la beca. Da clic en
Eliminar.

El pago que tenga asignado el alumno que tuviera esa beca como regla de pago, se
actualizará de forma automática y mostrará el nuevo costo sin beca.

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

➡️ En el apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo, da clic en POR PERIODO.

➡️ Del lado derecho superior de la pantalla, da clic en el icono de reenvío masivo de
correo de verificación .

➡️ Al dar clic en el icono del sobre✉️ te mostrará la siguiente ventana para confirmar si
deseas reenviar el correo de verificación a todos los estudiantes.

⚠️ Si ya realizaron su verificación este correo ya no les llegará nuevamente, solamente a
los que aún están pendientes de verificarse en la app o de crear su cuenta.
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○ Filtros

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

➡️ En el apartado de ESTUDIANTES del menú 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, podrás ver
diferentes filtros.

➡️ Selecciona una opción del estatus (Todos, Activo y Eliminado).

🔷Todos: Te mostrará los estudiantes que se encuentren activos en la plataforma y
eliminados.
🔷Activo: Te mostrará los estudiantes que se encuentren activos o se agregó en la
plataforma.
🔷Eliminado: Te mostrará la información de los estudiantes eliminados de la plataforma y
podrás reactivarlos.
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● ESTUDIANTES: POR GRUPO
En esta sección se encuentra el listado de estudiantes dados de alta en el colegio pero ya
filtrados por grupos.

○ Agregar estudiante al grupo

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

➡️ En el apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo, da clic en POR GRUPO. Da clic
en el icono➕ con un círculo gris para AGREGAR ESTUDIANTES.

⚠️ Sólo podrás agregar a alumnos a los periodos activos. Si deseas agregar algún
alumno a un periodo anterior, debes hacerlo desde plan de estudio. Si tienes dudas
escribenos al correo ayuda@edyen.com

➡️ Te mostrará 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 más rápido.

➡️ Selecciona el nombre del estudiante que vas a agregar al grupo. Si deseas agregar
varios estudiantes deberás agregarlos de la misma manera.
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⚠️ Solo podrás agregar a estudiantes que estén en el mismo periodo y plan de estudio en
el que se creó el grupo. Si al buscar al alumno no te aparece en el listado, asegúrate 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

➡️ Una vez que terminaste de agregar a los estudiantes, da clic en AGREGAR.
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○ Listado de estudiantes: Agregar estudiante a
asignatura(s)

Desde la sección de Estudiantes Por grupo podrás 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 menú izquierdo, da clic en POR GRUPO. En el
listado de los estudiante en la columna de Acciones, da clic en el icono➕ con un círculo
azul para AGREGAR A ASIGNATURA(S).

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

➡️ Te mostrará un recuadro para agregar la o las asignaturas, da clic en el icono🔽.

➡️ Te mostrará 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.
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○ Listado de estudiantes: Editar información del
estudiante en el grupo

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

➡️ En el apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo, dar clic en POR GRUPO. En el
listado de los estudiantes en la columna de Acciones , da clic en el icono✏️ editar.

➡️ Te mostrará un recuadro para editar las notas y etiquetas.

➡️ Una vez que agregues las etiquetas y notas, da clic en EDITAR.
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○ Listado de estudiantes: Eliminar estudiante del grupo

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

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

➡️ Te mostrará un recuadro para confirmar la eliminación del estudiante en el grupo. Da clic
en Eliminar.

⚠️ El botón “Forzar eliminación” se borrará al estudiante del grupo y le quitará todas las
asignaturas que tenga del grupo y la información cargada por el profesor. Es importante
que lo habilites si deseas eliminar al estudiante de forma definitiva del grupo.
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○ Filtros

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

➡️ En el apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo, da clic en POR GRUPO. Del
lado derecho superior de la pantalla, da clic en el icono de filtros.

➡️ Da clic en el icono de la flecha🔽 de los estatus.

➡️ Selecciona una opción del estatus, (Todos, Activo y Eliminado).

🔷Todos: Te mostrará los estudiantes que se encuentren activos en la plataforma y
eliminados.
🔷Activo: Te mostrará los estudiantes que se encuentren activos o se agregó en la
plataforma.
🔷Eliminado: Te mostrará la información de los estudiantes eliminados de la plataforma y
podrás reactivarlos.
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● ESTUDIANTES: POR ASIGNATURA DE GRUPO

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

○ Agregar estudiante a asignatura de grupo

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

➡️ En el apartado de ESTUDIANTES del menú 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.

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

➡️ Te mostrará un recuadro donde podrás 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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➡️ Selecciona al estudiante y si deseas agregar varios elige los nombres. Da clic en
AGREGAR.

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

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

➡️ En el apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo, da clic en POR ASIGNATURA
DE GRUPO. Verás el listado de los estudiante, del lado derecho en la columna de
Acciones, da clic en el icono✏️ editar.

➡️ Te mostrará un recuadro para editar o agregar información 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 Catálogo, en la opción Etiquetas.

➡️ También podrás editar la información del estudiante en el detalle. Da clic en el nombre
o busca el nombre del estudiante.
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➡️ Podrás editar notas y etiquetas.
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○ Listado de estudiantes: Eliminar estudiante del grupo

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

➡️ En el apartado de ESTUDIANTES del menú 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.

➡️ Te mostrará un recuadro para confirmar la eliminación. Da clic en ELIMINAR.
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○ Filtros

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

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

➡️ Da clic en el icono de la flecha🔽 de los estatus.

➡️ Se desplegarán los diferentes tipos de estatus: (Todos, Activo y Eliminado).

🔷Todos: Te mostrará los estudiantes que se encuentren activos en la plataforma y
eliminados.
🔷Activo: Te mostrará los estudiantes que se encuentren activos o se agregó en la
plataforma.
🔷Eliminado: Te mostrará la información de los estudiantes eliminados de la plataforma y
podrás reactivarlos.
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● REINSCRIPCIÓN

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

➡️ En el apartado de ESTUDIANTES del menú izquierdo, da clic en REINSCRIPCIÓN.

A continuación te explicamos cada una de las opciones de Reinscripción y cómo realizarlas:

○ Reinscripción por grupos

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

➡️ En TIPO DE REINSCRIPCIÓN se dejará la opción de POR GRUPOS.

➡️ Selecciona el PLAN DE ESTUDIO o mantén la opción TODOS.

⚠️ Si los alumnos ya están agregados al periodo nuevo, aunque no tengan grupos, no
será posible utilizar la funcionalidad de Reinscripción. De igual forma, si el alumno es de
nuevo ingreso no se agrega al periodo actual sino que ingresa hasta el siguiente ciclo, no
podrá agregarse desde Reinscripción.
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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 mostrará los grupos: de lado izquierdo son los grupos del periodo que seleccionaste
para migrar y de lado derecho están los grupos a los que deseas migrar a los estudiantes
de esos grupos.

📄 Nota: Recuerda que solo se migrarán los estudiantes que están agregados a los
grupos del periodo que selecciones. Si algún alumno no está agregado a un grupo, no se
migrará 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
migrarán, da clic en CREAR para ejecutar la reinscripción.

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

○ Reinscripción por estudiantes

Para migrar la información por estudiantes, sigue estos pasos:

➡️ Da clic en TIPO DE REINSCRIPCIÓN, 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
información 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 último, aparecerá una casilla llamada “CARGAR ESTUDIANTES SIN ADEUDOS”.
Si dejas habilitada está opción, solo te mostrará los estudiantes que no tienen adeudos
para poder migrarlos. Si la deshabilitas, te mostrará todos los alumnos del grupo sin
importar si adeudan o no.

➡️ Da clic en CARGAR ESTUDIANTES.

➡️ En la parte inferior te mostrará un listado de estudiantes que pertenecen al grupo y que
cumplen con la condición que indicaste de pagos (sin adeudos o todos los alumnos).

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

⚠️ IMPORTANTE: Para poder realizar la reinscripción deberás 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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● PERSONAL: POR ESCUELA

En el apartado de Personal por escuela encontrarás el listado del personal del colegio.
Podrás 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 secció de Classroom o a dirección 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 sección, te mostrará la siguiente
información:

● Nombre completo
● Correo electrónico
● Curp
● Fecha de nacimiento
● Género
● ID de registro
● Grado académico
● Profesión
● NSS
● Departamento
● Posición o cargo
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○ Agregar personal

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

Si manejas diferentes campus, podrás 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 menú izquierdo y selecciona POR ESCUELA. En la
parte superior derecha, da clic en➕ AGREGAR PERSONAL.

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

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

ℹ️ NOTA: Si deseas agregar el grado académico, profesión y NSS es opcional.
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⚠️ Es importante ingresar la información correcta del personal, principalmente el correo
electrónico, la CURP y el Id de Registro (número de empleado), ya que si ingresas algún
dato duplicado, no te permitirá registrar al personal.

También es importante que la CURP sea correcta ya que es el dato que permitirá 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, deberás agregarlo al campus. Es
importante realizar esta acción 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 círculo azul para agregar al campus.

➡️ Te mostrará un recuadro para agregar la información del departamento y posición. Da
clic en CREAR.

➡️ El personal será agregado al campus.

mailto:ayuda@edyen.com
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○ 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 eliminación”. Con esta acción, la persona ya no
tendrá acceso a la información de la escuela.

Para eliminar un personal del campus, sigue estos pasos:

➡️ Ve al apartado de PERSONAL del menú 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.

➡️ Te aparecerá un recuadro para confirmar la eliminación. Da clic en ELIMINAR.

⚠️ El botón “Forzar eliminación” borrará toda la información y asignaciones del
personal. Es importante que lo habilites si deseas eliminar al personal de forma definitiva.



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

○ Detalle de personal: Editar información 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.

➡️ Verás el detalle de los datos del personal. Da clic en el icono✏️ editar para modificar
la información.

➡️ Te mostrará un recuadro donde podrás editar la información. Una vez hechos los
cambios da clic en EDITAR.
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○ Filtros

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

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

⚠️ Si habilitas el botón “Mostrar todo el personal de escuela” te mostrará todo el
personal en la escuela. Si lo deshabilitas, te mostrará el personal que no está ligado al
campus, para que lo agregues si lo necesitas.

En la sección de campus podrás filtrar por su estatus en la plataforma:

🔷Todos: Te mostrará el personal que se encuentren activos en la plataforma y eliminados.
🔷Activo: Te mostrará el personal que se encuentren activos o se agregó en la plataforma.
🔷Eliminado: Te mostrará la información del personal eliminados de la plataforma y podrás
reactivarlos.
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● PERSONAL: POR CAMPUS

En esta sección podrás ver la información del personal que ya está agregado a un campus
como los profesores y el área administrativo. En esta sección podrás consultar y agregar la
información del perfil que tiene asignado el personal de escuela, así como los grupos
asignados.

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

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

➡️ Te mostrará el detalle del personal:

● Datos generales: nombre completo, correo, curp, fecha de nacimiento y género.

● Información del personal en la escuela: Id de registro (número de empleado interno),
grado académico, profesión y NSS).

● Información del personal en el campus: departamento, posición y periodos de actividad.

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

● Usuario Edyen: Reenvío del correo de bienvenida o código de verificación. Si ya está
registrado y validado como personal, aparecerá el nombre de usuario (con el que se
registró en la app).

● Grupos asignados por plan de estudio.
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⚠️ El personal administrativo es quien tendrá habilitado los perfiles de school control
(administrador, cajero y community manager) y los profesores no deben tener activos
estos perfiles, solamente tendrán acceso a classroom, el cual se mostrará en sus cuentas
una vez agregados sus grupos y materias.
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○ Listado de personal: Agregar personal a un grupo

Desde la sección de Personal por campus podrás agregarlos a sus respectivos grupos de
forma fácil y rápida.

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

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

➡️ Te mostrará el detalle del personal. Da clic en AGREGAR GRUPO(S) en el plan de
estudios que corresponda.

➡️ Te mostrará 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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➡️ Selecciona el grupo o grupos al que deseas agregar al profesor.

➡️ Una vez seleccionado, da clic en AGREGAR.

Ahora solo debes agregar al personal a sus asignaturas, ya que es donde los profesores
subirán 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 llevará al detalle del grupo. Del lado superior derecho de la pantalla, verás el listado
de materias del grupo, donde deberás dar clic en la asignatura a la que quieres agregar
al profesor.

➡️ Te mostrará el detalle de la asignatura, donde verás el recuadro con el nombre de la
asignatura. Da clic en el icono➕ agregar a profesor (es).

➡️ Te mostrará 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 podrá acceder a la sección de classroom de la asignatura que
imparte en el grupo.

⚠️ 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 únicamente a quien es el titular o
encargado del grupo.
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○ Listado de personal: Editar información del personal
en el campus

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

➡️ Ve al apartado de Personal por campus del menú izquierdo. En el listado del personal
en la columna de Acciones, da clic en el icono de✏️ EDITAR.

➡️ En el recuadro podrás editar únicamente el correo electrónico, departamento y posición
del personal del campus. Da clic en GUARDAR.

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

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

➡️ Ve al apartado de Personal por campus del menú 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 podrás editar la siguiente información tanto la información del
personal en la escuela como la del campus.

➡️ En la información de la escuela, podrás editar la información del personal como Curp, Id
de registro (número de empleado), nombre, correo electrónico con el que el personal debe
crear su cuenta en Edyen, fecha de nacimiento, género, grado académico, posición y NSS.
Da clic en EDITAR.



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

➡️ De la información del personal de campus podrás editar el correo electrónico (recuerda
que es un dato informativo), departamento y posición. Da clic en EDITAR.
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○ Listado de personal: Eliminar personal del campus

Para eliminar la información del personal, sigue estos pasos:

⚠️ Si eliminas al personal del campus, no lo borrarás en su totalidad, es decir, aún
seguirá activo en la escuela.

➡️ Ve al apartado de personal por campus del menú izquierdo. En el listado del personal
en la columna de Acciones, da clic en el icono de ELIMINAR.

➡️ Te mostrará un recuadro para confirmar la eliminación. Da clic en ELIMINAR.

⚠️ El botón “Forzar eliminación” borrará toda la información 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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○ Filtros

Para filtrar la información del personal, sigue estos pasos:

➡️ Ve al apartado de Personal por campus del menú izquierdo. Del lado derecho superior
de la pantalla, encontrarás varios iconos. Da clic en el icono de FILTROS.

➡️ Te mostrará el filtro de estatus. Da clic en la FLECHA.

➡️ En la sección de campus podrás filtrar por su estatus en la plataforma:

🔷Todos: Te mostrará el personal que se encuentren activos en la plataforma y eliminados.
🔷Activo: Te mostrará el personal que se encuentren activos o se agregó en la plataforma.
🔷Eliminado: Te mostrará la información del personal eliminados de la plataforma y podrás
reactivarlos.

➡️ En la barra de búsqueda podrás filtrar por nombre del personal.
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● EDYEN PAY: COMERCIOS

En la sección de Edyen pay encontrarás la configuración de comercios.

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

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

○ Agregar comercio

Para agregar un comercio es importante que primero definas si el comercio será dado de
alta con facturación o sin facturación. Si eliges con facturación, todos los pagos que se
creen en el perfil cajero en ese comercio se podrán facturar. Si eliges sin facturación, ningún
pago que crees en ese comercio se podrá facturar.

Para crear un comercio, sigue estos pasos:

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

➡️ Te mostrará un recuadro para agregar el nombre del comercio y deberás indicar si
tendrá facturación de pagos o no. Si habilitas la facturación de pagos, adicionalmente
podrás activar una casilla que te permitirá habilitar la facturación 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.

⚠️ El nombre que agregues del comercio debe ser breve y que te permita identificar
fácilmente el comercio.

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

⚠️ Debes completar la configuración del comercio para que puedas empezar a recibir
pagos, si no completas cada configuración (de facturación y la cuenta de pago del
comercio) no podrás iniciar las transacciones en línea.
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○ Detalle de comercio: Crear cuenta de facturación del
comercio

La primera configuración a realizar es la de la cuenta de facturación. Si tu comercio va a
generar facturas, deberás subir los archivos de tu sello digital.

📄NOTA: Si el comercio que estás dando de alta no tendrá facturación, omite este paso
y ve directamente al tema Detalle de comercio: Crear cuenta de pagos del comercio.

Para crear la cuenta de facturación, 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 FACTURACIÓN PARA COMERCIO.

➡️ Te mostrará una pantalla donde deberás agregar los archivos CSD .cer y CSD .key y
escribir la contraseña. Una vez que agregues la información, da clic en VALIDAR CSD.

➡️ Valida los datos del comercio y completa los datos faltantes. Da clic en SIGUIENTE.
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➡️ Agrega el domicilio fiscal del comercio y da clic en SIGUIENTE.

⚠️ Los datos que agregues deben corresponder a los que aparecen en tu Constancia de
Situación Fiscal.

➡️ 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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➡️ Te mostrará un mensaje de confirmación que la cuenta de facturación del comercio ya
está creada exitosamente.

➡️ La cuenta de facturación se ha creado y verás la información fiscal del comercio.

➡️ Ahora en el listado de comercios, en la columna “Cuenta de facturación” se marcará un
icono de✔️ que nos indica que se ha completado correctamente.
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○ Complemento de cuenta de facturación

Para completar exitosamente la configuración de la cuenta de facturación, es importante
configurar los complementos de facturación aplicables a tu escuela.

Podrás agregar 2 tipos de complementos:

● Complemento IEDU
● Complemento para donativos

● Agregar datos para facturar donativos

➡️ Para agregar la información, presiona el icono✏️ de edición.
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➡️ Ingresa la fecha de autorización para donativos, el número de autorización para
donativos y la leyenda para donativos.

➡️ Al finalizar da clic en el icono💾 Guardar.

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

● Agregar complemento IEDU

➡️ Para agregar la información, presiona el icono✏️ de edición.
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➡️ Podrás ver los campos para agregar el número de autorización RVOE o Clave del
Centro de Trabajo y los planes de estudio.

➡️Arrastra cada plan de estudio en su campo correspondiente y también ingresa el número
RVOE o Clave del Centro de Trabajo.

➡️Una vez que se ingresó la información, da clic en el icono💾 GUARDAR.
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○ Detalle de comercio: Editar cuenta de facturación

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

➡️ Al dar clic en el nombre del comercio, verás el detalle. Aquí se muestra la
información de la cuenta de facturación. Podrás modificar la siguiente información:

■ Editar datos de la cuenta:
Al dar clic en el botón EDITAR, podrás
modificar la dirección de facturación y/o
el correo electrónico del contacto.

■ Editar CSD:
Al dar clic en el botón EDITAR CSD,
podrás modificar los archivos CSD .cer y
.key.

■ Editar Complementos de facturación:

Al dar clic en el icono ✏️ de edición en la parte inferior izquierda del recuadro de
complementos, podrás modificar la información de los complementos que apliquen a tu
colegio.
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○ Detalle de comercio: Crear cuenta de pagos del
comercio

Una vez creada la cuenta de facturación, podrás crear la cuenta de pagos. Si tu comercio
no tiene facturación, este será el único 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 opción COMPLETAR CUENTA DE
PAGOS.

➡️ Cualquiera de las dos opciones anteriores te llevará a la página de Stripe para crear tu
cuenta. Deberás ingresar un número telefónico con el cual vincular tu cuenta. Da clic en
CONTINUAR.
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➡️ Te llegará un código de 6 dígitos por mensaje de texto al número telefónico que
ingresaste, ingresalo en la página de Stripe para continuar.

➡️ Ahora deberás ingresar el número telefónico, el tipo de industria a la que pertenece el
comercio y la dirección del sitio web del negocio y da clic en CONTINUAR.

➡️ A continuación ingresa los datos del representante legal de la empresa o los datos de la
persona física del comercio: nombre completo, fecha de nacimiento, correo electrónico,
dirección, número telefónico y RFC. Da clic en Continuar.
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➡️ Para avanzar a la última pantalla, da clic en CONTINUAR SIN PROPIETARIOS.

➡️ Ahora deberás ingresar los datos de la cuenta a la que se realizarán los depósitos de los
pagos recibidos a través de la plataforma Edyen para el comercio que estás dando de alta.
Da clic en Guardar.
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➡️ Por último, valida la información que agregaste y completa un último paso agregando un
documento de identidad del representante legal o de la persona física encargada del
comercio.

➡️ Da clic en el botón verde para confirmar y crear la cuenta de pagos.
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➡️ Una vez que se creó la cuenta de pagos, te regresará a la pantalla de detalle del
comercio.

➡️ En el listado de comercios, verás un icono de✔️ en la cuenta de pagos indicando que
se ha creado correctamente.

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

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

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

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

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

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

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

● IR A CUENTA DE PAGOS-> Al dar clic aquí te llevará a tu cuenta vinculada de
Stripe para consultar los movimientos de tu cuenta, el resumen de tus transacciones,
donde se muestran gráficos de información de pagos.
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○ Detalle de comercio: Listado de payouts

En el detalle del comercio se enlistan los payouts de Edyen a tu cuenta de pago. Podrás ver
el monto, cuenta externa, descripción, concepto de pago, fecha de operación y fecha de
aplicación.

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

Cuando el payout ya esté en tu cuenta, el estatus será Pagado y se mostrará en color
verde. Cuando esté en camino a ser transferido, el estatus será En tránsito y se mostrará en
color naranja.
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● CATÁLOGOS: CURSOS

En el apartado de Catálogos-Cursos podrás visualizar la información de las materias por
plan de estudios que están dados de alta en el campus.

⚠️ 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 implementación 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,
sigue estos pasos:

➡️ En el menú lateral izquierdo, en el apartado
Catálogo, da clic en CURSOS.

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

➡️ Te mostrará las asignaturas disponibles para ese plan de estudios.

mailto:ayuda@edyen.com
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● CATÁLOGOS: ETIQUETAS

En el apartado de Catálogos-etiquetas podrás agregar etiquetas que te ayudarán como
distintivos para indicar información especial de los estudiantes: beca, descuento, taller,
estancia, etc.

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

○ Agregar etiqueta

Para crear una etiqueta, sigue estos pasos:

➡️ En el menú lateral izquierdo, en el apartado catálogo, da clic en ETIQUETAS.
➡️ Da clic en➕AGREGAR ETIQUETA.

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

➡️ Una vez creada la etiqueta se mostrará en forma de listado.
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○ 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.

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

➡️ Te mostrará un mensaje “ETIQUETA EDITADA”.
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○ 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.

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

⚠️ S️i habilitamos el botón “Forzar eliminación", se elimina la etiqueta de todas las
asignaciones de la etiqueta en los estudiantes.
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○ Filtros

En la sección de etiquetas podrás filtrar por su estatus en la plataforma:

🔷Todos: Se mostrará las etiquetas que están activas y eliminadas.
🔷Activo: Se mostrará las etiquetas que están activas y que se acaban de agregar.
🔷Eliminado: Se mostrará las etiquetas que se eliminó y se podrá reactivar la etiqueta.

En la barra de búsqueda podrás filtrar por nombre de la etiqueta.
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● CATÁLOGOS: INSIGNIAS

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

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

⚠️ Las insignias sólo pueden asignarse a los alumnos desde classroom.

○ Agregar insignia

Para agregar una insignia al catálogo, sigue estos pasos:

➡️ En el menú 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 galería o imágenes de tu dispositivo.
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➡️ Selecciona el tamaño y lo que deseas que se muestre de la imagen. Da clic en SUBIR.

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

➡️ Ingresa el nombre y descripción de la insignia. Da clic en SUBIR.
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➡️ Una vez que ya fue creada la insignia, se mostrará en el apartado de INSIGNIAS y
estará disponible para uso de los profesores en Classroom.
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○ 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.

➡️ Modifica el nombre y/o la descripción de la insignia y da clic en EDITAR.
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○ Eliminar insignia

Para eliminar una insignia, sigue estos pasos:

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

➡️ Da clic en ELIMINAR.

⚠️ Una vez eliminada la insignia, el profesor ya no podrá asignar esta insignia a los
estudiantes. Al “Forzar eliminación” Se eliminarán todas las asignaciones de esa insignia.
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○ Filtros

➡️ Ve al apartado INSIGNIA, da clic en el icono FILTROS.

En la sección de insignias podrás filtrar por su estatus en la plataforma:

🔷Todos: Se mostrara todas las insignias activas y que fueron eliminadas.
🔷Activo: Se mostrará todas las insignias que se crearon y están en activas.
🔷Eliminado: Se mostrara todas las insignias que se eliminaron. Podremos reactivar la
insignia.

➡️ En el buscador podrás filtrar por nombre de la insignia.
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👤💲PERFIL CAJERO

El usuario con perfil cajero podrá visualizar el listado de ordenes de pago, así como ver
productos, reglas de pago y comercios. Podrá asignar pagos a estudiantes y clientes
externos y facturarlos, además de descargar reportes de pago y facturación.

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

● INICIO

Esta sección te proporciona una visión completa de datos cruciales relacionados con tus
transacciones y operaciones financieras. Nos muestra una serie de gráficos que puedes
filtrar para mostrar la información de pagos que requieres dependiendo el tipo de gráfico
que estás seleccionando.
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● ESTADOS DE CUENTA

En esta sección podrás visualizar la lista de pagos sobre demanda y órdenes de pago
asignadas a un estudiante, el saldo pendiente del estudiante, agregar o editar los datos de
facturación así como realizar las acciones correspondientes para cada orden o pago.

○ 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 mostrarán los estudiantes que coinciden con el nombre).
➡️ Elige al estudiante correspondiente y selecciona el periodo que deseas consultar.
➡️ Da clic en el botón “BUSCAR”.

■ Saldo pendiente vencido
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Es el monto total de todos los pagos y órdenes 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.

■ Saldo pendiente

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

■ Información del periodo

En el estado de cuenta del estudiante podrás ver el periodo seleccionado, la información 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 información.

➡️ Al desplegarse podrás ver la información del periodo del estudiante.
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■ Datos de facturación

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

➡️ Da clic en la flecha debajo de los “Datos del Estudiante” para desplegar la información
de facturación. (Si no se ha cargado la información verás el botón “➕” para agregarla)

➡️ Al dar clic en el botón “➕” se abrirá la ventana para ingresar los datos

➡️ Después de llenar todos los campos da clic en “AGREGAR”; al hacerlo, los datos
quedarán cargados.

➡️ Puedes agregar la “Constancia de Situación Fiscal” al dar clic en el botón “➕” y
seleccionando el archivo a cargar.
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⚠️ Si solo se carga el archivo del SAT, no se llenarán los datos en la dirección de
facturación. El archivo solo es para consulta y constancia de los datos de facturación. Es
necesario llenar los datos en el espacio de “Dirección de facturación” o no se podrá
facturar.

➡️ Al seleccionar el archivo de tu dispositivo verás la vista previa. Da clic en el botón
“SUBIR”.

➡️ De esta forma los datos de facturación del estudiante quedarán registrados.
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■ Descargar estado de cuenta

El botón de “DESCARGAR” te permitirá obtener un archivo en formato excel con el listado
de pagos y órdenes de pago del estudiante.

➡️ Da clic en el botón “DESCARGAR”, te mostrará un mensaje que la información se envió
por correo electrónico.

➡️ En archivo verás la información detallada en forma de lista, como se muestra a
continuación.
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■ 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 mostrará el apartado de pagos donde podrás visualizar la siguiente información:

1. Comercio
2. Producto: Se desplegará una lista de los productos que ya están dados de alta.
3. Facturación: Habilitar o deshabilitar para que el usuario pueda solicitar su factura o

cuando no requiera se pueda generar a Público General.
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➡️ 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 selección.

➡️ 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.

➡️Te mostrará una ventana para
agregar el producto y podrás modificar
la descripción del producto, agregar la
cantidad de productos y habilitar la
casilla si lleva IVA.

El monto unitario se ajustará 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 opción “Permitir al
usuario solicitar factura” también se
habilitará la opción “El usuario requiere factura”.
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■ 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, Facturación.
➡️ Dividida: Sin acciones.
➡️ Asignada: Dividir orden de pago, pagar orden de pago,
cancelar orden de pago y comprobante de pago.

● Dividir orden de pago

Para dividir una orden asignada en el estado de cuenta de un estudiante, sigue estos pasos:
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➡️ Escribe en la barra “Estudiantes” el nombre del estudiante que deseas buscar. (Al
hacerlo se mostrarán los estudiantes que coinciden con el nombre).

➡️ Elige al estudiante correspondiente y selecciona el periodo que deseas consultar, para
elegir la orden asignada que se va dividir.

➡️ Da clic en el botón “BUSCAR”.

➡️Te mostrará las órdenes de pago, selecciona la orden que se encuentre en estatus
asignada que deseas dividir.

➡️En la parte derecha encontrarás la columna de Acciones, da clic en los tres puntos y
elige la opción Dividir orden de pago.
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➡️ Se mostrará el detalle de la orden de pago, donde podrás visualizar la información
general de la orden: nombre del alumno, grado, grupo, matrícula, becas asignadas, nombre
del pago asignado, fecha de notificación de la orden y fecha de vencimiento, además del
nombre del comercio en donde se asignó la orden.

➡️Verás el formulario de Órdenes divididas donde deberás editar la información:

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

⚠️ Solo podrás dividir en 2 cada orden. Si requieres hacer más divisiones, deberás
hacerlo desde la segunda orden que dividas de la original, y así sucesivamente hasta
completar el pago.

🔵Configuración de las órdenes: Deberás ajustar para cada orden de pago las
configuraciones aplicables:



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

Orden 1

➡️ Podrás cambiar la fecha de notificación y la fecha de vencimiento de la orden de pago.

➡️ Si la orden tiene la regla de pago de beca, te mostrará las becas aplicables que se
añadieron al crear la plantilla y en color azul solo las que estarán 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.

⚠️ Si mantienes las becas en las órdenes divididas, deberás 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 última beca aplicable.
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Siempre valida el monto que aparece en la esquina inferior derecha de la última regla de
pago que aplique al alumno (ya sea beca, descuento o pronto pago o recargos), ya que
ese será el monto real que aplicará a la primera orden de pago.

➡️ Si la orden de pago tiene pronto pago o recargos, se mostrarán con su descripción y
también en color azul verás las que ya aplican al estudiante.
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➡️ Si no quieres que aplique alguna de las reglas de pago, deshabilita la casilla. También
podrás modificar las fechas en caso de que desees que la regla de pago aplique para una
fecha futura, si es que el usuario no pagará en el momento. También te permitirá editar el
porcentaje de la regla de pago.

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

Orden 2
➡️ Podrás cambiar la fecha de notificación y la fecha de vencimiento de la orden de pago.
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➡️ Si la orden tiene la regla de pago de beca, te mostrará las becas aplicables que se
añadieron al crear la plantilla y en color azul solo las que estarán 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.

➡️ También podrás 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
aplicará para el segundo pago.

⚠️ Si eliminas las reglas de pago para la segunda orden de pago y posteriormente
quieres dividir nuevamente ese pago, ya no podrás agregar reglas de pago a las futuras
órdenes que dividas.
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⚠️ Si el producto de una órden de pago que vas a dividir, tiene un descuento directo,
deberás ajustar la cantidad de descuento aplicable a la primera orden y el restante se
aplicará 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 órdenes, da clic en el botón Dividir.
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⚠️ Recuerda que el monto aplicable a la orden de pago será el que se muestra en el
recuadro azul de la última regla de pago que aplica al estudiante.

El resumen que aparece del lado derecho de la pantalla, arriba del botón DIVIDIR, no es
el monto final real aplicable a las órdenes que se dividirán. Ten cuidado y válida antes de
dividir la orden.

➡️En la parte de abajo aparece un recuadro color verde confirmando que la orden se dividió
correctamente.
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➡️Al regresar al estado de cuenta del estudiante, la orden original pasa a estatus dividida
junto con las 2 nuevas órdenes divididas según la configuración elegida. El estatus de estas
órdenes será Asignada. Estas órdenes tendrán un nuevo número de orden.

➡️En la columna de acciones de la orden con estatus dividida, al dar clic en los tres puntos
no te mostrará ninguna acción, solamente podrás ver el siguiente icono zzzZ. Esta órden
no podrá ser cancelada ni reiniciada, ya que todos los movimientos se deben hacer
desde las divisiones.

➡️Al entrar al detalle de la orden original con estatus dividida, te mostrará la información
general de la orden de pago inicial: nombre del estudiante, el producto y las reglas de pago.
En ella ya no podrás realizar ninguna acción.

➡️En la columna de acciones de la orden con estatus Asignada, al dar clic en los tres
puntos verás las mismas acciones de cualquier orden de pago con estatus asignada.
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⚠️ Recuerda que la orden inicial ya no tendrá acciones para realizar y todo debe hacerse
desde las divisiones de la orden.

⚠️ Por cada orden solo podrás dividir en 2 pagos. Si deseas dividir en más pagos,
deberás hacerlo desde la 2da orden dividida.

● Pagar orden de pago

Al dar clic en esta opción se abrirá la ventana para
marcar la orden como pagada. Aquí tendrás la opción
de hacer el pago “EN LÍNEA”, o marcar como pagada
la orden con “TPV”, “EFECTIVO”,
“TRANSFERENCIA” “CHEQUE” o
“COMPENSACIÓN”.
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🟢 Pago en línea:
La orden de pago será pagada con la plataforma de Edyen en línea y el cajero debe
ingresar los datos de la tarjeta de crédito/débito.

➡️ En el recuadro, da clic en la opción EN LÍNEA.
➡️ En el apartado de observaciones, podrás escribir alguna nota referente al pago.
➡️ Ingresa el número de la tarjeta, el mes y año de vencimiento y el CVC.
➡️ Si el usuario requiere factura, solo asegúrate de habilitar la casilla y que sus datos de
facturación se encuentren cargados y da clic en PAGAR.
➡️ La orden se facturará de forma inmediata al cobro y la orden cambiará de estatus a
PAGADA.

⚠️ Si el usuario no tiene datos de facturación cargados, deberás ir al Estado de cuenta y buscar al
alumno para editar los datos de facturación. También podrás editarlos desde el perfil
Administrador, en el apartado de Estudiantes por campus.

⚠️Solo se generará la factura si se tiene habilitada esta configuración en la plantilla al momento de
asignar la orden de pago..

⚠️ Si al realizar el pago no se genera la factura, valida que los datos fiscales del usuario están tal
cual en su constancia de situación fiscal, la cuál debe estar lo más actualizada posible. Si la razón
social está en minúsculas o lleva acentos, no se generará 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 información de la factura le llegará a la persona autorizada o al estudiante al correo que
agregó en los datos de facturación, o bien, podrá descargarla desde la app Edyen.
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🟢Pago en TPV (terminal punto de venta):

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

➡️ En el recuadro, da clic en la opción TVP
➡️ En el apartado de observaciones, podrás 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 realizó el pago y el tipo de tarjeta y los últimos 4
digitos de la tarjeta.
➡️ Si el usuario requiere factura, solo asegúrate de habilitar la casilla y que sus datos de
facturación se encuentren cargados y da clic en PAGAR.
➡️ La orden cambiará de estatus a PAGADA.

⚠️ Con esta modalidad de pago, las órdenes no pueden ser facturadas desde la app de
Edyen. Solo podrá facturarlas el cajero desde su perfil, siempre que se tenga habilitada la
configuración de facturar pagos externos y el comercio tenga habilitada la facturación.
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🟢Pago en efectivo:

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

➡️ En el recuadro, da clic en la opción EFECTIVO
➡️ En el apartado de observaciones, podrás escribir alguna nota referente al pago.
➡️ Selecciona un archivo (foto) del recibo emitido como evidencia de pago.
➡️ Si el usuario requiere factura, solo asegúrate de habilitar la casilla y que sus datos de
facturación se encuentren cargados y da clic en PAGAR
➡️ La orden cambiará de estatus a PAGADA.

⚠️ Con esta modalidad de pago, las órdenes no pueden ser facturadas desde la app de
Edyen. Solo podrá facturarlas el cajero desde su perfil, siempre que se tenga habilitada la
configuración de facturar pagos externos y el comercio tenga habilitada la facturación.
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🟢Transferencia:
Utiliza esta opción si la orden de pago fue pagada con transferencia electrónica de fondos.

➡️ En el recuadro, da clic en la opción TRANSFERENCIA.
➡️ En el apartado de observaciones, podrás 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 últimos 4 dígitos de la CLABE INTERBANCARIA
de la transferencia.
➡️ Si el usuario requiere factura, solo asegúrate de habilitar la casilla y que sus datos de

facturación se encuentren cargados y da clic en PAGAR
➡️La orden cambiará de estatus a PAGADA.

⚠️ Con esta modalidad de pago, las órdenes no pueden ser facturadas desde la app de
Edyen. Solo podrá facturarlas el cajero desde su perfil, siempre que se tenga habilitada la
configuración de facturar pagos externos y el comercio tenga habilitada la facturación.
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🟢Cheque:
Utiliza esta opción si la orden de pago fue pagada con cheque.

➡️ En el recuadro, da clic en la opción CHEQUE.
➡️ En el apartado de observaciones, podrás 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 asegúrate de habilitar la casilla y que sus datos de
facturación se encuentren cargados y da clic en PAGAR
➡️La orden cambiará de estatus a PAGADA.
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🟢Compensación:

Utiliza esta opción si la orden de pago fue pagada con compensación.

➡️ En el recuadro, da clic en la opción COMPENSACIÓN.
➡️ En el apartado de observaciones, podrás escribir alguna nota referente al pago.
➡️ Selecciona un archivo (foto o pdf) del comprobante de la compensación como
evidencia de pago.
➡️ Si el usuario requiere factura, solo asegúrate de habilitar la casilla y que sus datos de
facturación se encuentren cargados y da clic en PAGAR
➡️La orden cambiará de estatus a PAGADA.
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● Estatus de pago de orden dividida

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

● Cancelar orden de pago

Cuando se asignó una órden por error deberás cancelar la órden 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 opción “Cancelar orden de pago” se abrirá la ventana de confirmación.

➡️ En el recuadro, confirma que deseas cancelar la órden de pago dando clic en
CANCELAR
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➡️ La órden desaparecerá del listado del estado de cuenta del alumno.

● Comprobante de pago

Si el estudiante te envía un archivo de la transferencia con la que realizó el pago, podrás
agregarlo a la orden antes de marcarla como pagada.

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

➡️ Al dar clic en el “Comprobante de pago” se desplegará la ventana para seleccionar el
archivo a subir.

➡️ Selecciona el archivo en tu dispositivo y da clic en la opción adjuntar.
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➡️ Una vez cargado el comprobante, la opción “Comprobante de pago” aparecerá con el
estatus “Validando”.

➡️ Da clic nuevamente en “Comprobante de pago” para visualizar la ventana de validación,
en esta podrás escoger entre los estatus: Validado o Rechazado (Si no es un comprobante
adecuado, en cuyo caso el campo de fecha de pago se deshabilitará), elegir la fecha de
pago y agregar alguna Nota si es necesario.
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➡️ Una vez completada la información, da clic en RESPONDER COMPROBANTE DE
PAGO.
➡️ Ahora la opción de “Comprobante de pago” pasará a tener el estatus “Validado” y ya
podrás marcar la orden como PAGADA dando clic en la opción “PAGAR ORDEN DE
PAGO”.

⚠️ Subir un comprobante de pago y validarlo con una fecha de pago anterior a las fechas
de sobrecargo te permitirá marcar las órdenes 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.

● Descargar recibo de pago

➡️ Al seleccionar esta opción se abrirá la ventana de
confirmación para la descarga del recibo.

➡️ Al dar clic en “DESCARGAR RECIBO DE
PAGO” tu navegador descargará el pdf.

➡️ El archivo PDF se visualizará de la siguiente manera.
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● Reiniciar orden de pago

Podrás reiniciar una orden de pago siempre y cuando no se pague en línea.

➡️ Deberás entrar al detalle de la orden de pago que deseas reiniciar. Da clic en la opción.

➡️Te mostrará la siguiente pantalla para confirmar el reinicio de la orden de pago.

➡️La orden cambiará de estatus nuevamente como Asignada.
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● Facturar orden de pago

❌ Estudiante sin datos de facturación

➡️ Si el estudiante no tiene sus datos de facturación cargados, aparecerá la siguiente
ventana.

⚠️ No deberás reiniciar órdenes de pago que se encuentren en estatus pagadas en línea
o el usuario pagó desde la app, ya que tendrás problemas para devolver el dinero.
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➡️ Deberás agregar los datos de facturación 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 información de facturación.

✔️ Estudiante con datos de facturación

➡️ Al dar clic en la opción “El usuario requiere factura” aparecerá la ventana para
corroborar el uso de CFDI.
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➡️ 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 quedará facturada y
aparecerá un cuadro de confirmación en la parte inferior de la pantalla.

➡️En la orden de pago que fue pagada encontrarás en la parte derecha en la columna de
acciones, un icono con tres puntos para ver la información sobre la factura.
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● Facturación
Si tu colegio tiene habilitada la funcionalidad de facturación esta sección te permitirá las
siguientes acciones:

○ Visualizar información de la factura

En la orden de pago que fue pagada y se facturó, sigue los siguientes pasos:

➡️En la parte derecha de la orden en la columna de acciones, da clic en los tres puntos.
➡️Da clic en la opción FACTURACIÓN.
➡️Te mostrará una ventana con la información de la factura con opciones.

○ Descargar factura

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

➡️En la parte derecha de la orden en la columna de acciones, da clic en los tres puntos.
➡️Da clic en la opción FACTURACIÓN.
➡️Te mostrará una ventana con la información de la factura, en la columna de acciones da
clic en DESCARGAR.
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○ Corregir factura

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

➡️En la parte derecha de la orden en la columna de acciones, da clic en los tres puntos.
➡️Da clic en la opción FACTURACIÓN.
➡️Te mostrará una ventana con la información de la factura, en la columna de acciones da
clic en CORREGIR FACTURA.

○ Crear nota de crédito

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

➡️En la parte derecha de la orden en la columna de acciones, da clic en los tres puntos.
➡️Da clic en la opción FACTURACIÓN.
➡️Te mostrará una ventana con la información de la factura, en la columna de acciones da
clic en CREAR NOTA DE CRÉDITO.
➡️Te mostrará el detalle de la orden de pago para ingresar el monto que quedará como a
favor para el cliente.

⚠️ Para poder facturar la orden de pago es importante agregar los nuevos datos fiscales
del cliente para poder generar la nueva factura.
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➡️Da clic en CREAR NOTA DE CRÉDITO.
➡️Una vez generada la nota de crédito, da clic en la opción de FACTURACIÓN en el detalle
de la orden de pago, te mostrará la información de la nota de crédito.

○ Orden de pago asignado con datos fiscales del cliente
erróneos

➡️Si el estudiante o el cliente está solicitando su factura porque en la aplicación le marco un
error.

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

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

➡️Una vez que el usuario revisó y corrigió los datos, se buscará en el estado de cuenta el
nombre del alumno y el número 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 Facturación.

➡️Da clic en Facturar.
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➡️Nos mostrará la siguiente ventana con la información de los datos fiscales. Da clic en
Facturar. A continuación nos mostrará en la parte inferior un mensaje de confirmación orden
de pago facturada.

⚠️ El usuario o estudiante ya podrá descargar su factura en la app, deslizando el dedo de
arriba para abajo en la pantalla en la sección de órdenes de pago - pagada.

⚠️ Si al momento de dar clic en el botón facturar te muestra este mensaje, es porque el
usuario al pagar en línea indicó que no requería factura y por alguna razón no se generó
a Público en general correctamente.
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Para facturar, primero debes generar la factura a público en general y posteriormente,
corregir la factura con los datos del cliente.

○ Descargar factura

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

➡️ El pdf de la factura se visualizará de la siguiente manera.
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○ Corregir factura

➡️ En la orden de pago que fue pagada encontrarás en la parte derecha en la columna de
acciones, un icono con tres puntos, da clic en “Facturación” y podrás corregir la factura. Al
dar clic en la opción “Corregir factura” se desplegará la ventana con la información de la
factura, mostrándote los datos actuales de la factura y los nuevos datos para corregir la
factura.

➡️ Cuando verifiques que los nuevos datos de facturación son correctos da clic en
“FACTURAR”, al hacerlo se te mostrará el mensaje de “La factura de la orden de pago será
corregida” y a su vez, la opción “Descargar factura” pasará al estatus “Cancelando factura”
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○ Nota de Crédito

En la orden de pago que fue pagada encontrarás en la parte derecha en la columna de
acciones, un icono con tres puntos, da clic en “Facturación” y podrás crear la nota de
crédito. Al dar clic en la opción “Crear nota de crédito”.

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

Te mostrará un mensaje en la parte inferior “Nota de crédito creada”. En el mismo detalle del
pago podrás descargar la nota de crédito. Da clic en “Facturación”.
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Se desplegará la ventana con la información de la factura y de la nota de crédito. Da clic en
“Descargar”. Se descargara ambos archivos .xml y .pdf

⚠️ Recuerda que al generar una nota de crédito ya no podrás realizar ninguna corrección
de la factura original y de la nota de crédito creada, por lo que es muy importante verificar
la información antes de crearla.
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● Detalle de la orden de pago desde estado de cuenta

Desde el estado de cuenta podrás 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 mostrará la última búsqueda que tenías
seleccionada.
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● Detalle de orden de pago con estatus Asignada

En este detalle podrás realizar las siguientes acciones:

a. Pagar orden de pago.
b. Cancelar orden de pago.
c. Comprobante de pago: podrás adjuntar el comprobante de pago para quitar

recargos al pago.
d. Editar orden de pago: podrás editar la orden de pago, únicamente el monto del

producto que tengas agregado y el descuento, en las reglas de pago podrás cambiar
el orden si son becas y en la regla de pronto pago y sobrecargo solo podrás
modificar la fecha.

e. Dividir orden de pago: podrás dividir la orden de pago, para generar 2 órdenes
futuras.

Para editar una orden de pago desde el estado de cuenta debes:

➡️Da clic en el icono de editar.
➡️Se mostrará en el producto el icono de editar donde podrás editar el monto y descuento.
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➡️En las reglas de pago podrás modificar el orden de las becas, en el sobrecargo y pronto
pago podrás modificar la fecha, solo da clic en el icono de editar.
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➡️Una vez terminado de realizar las modificaciones da clic en el icono de la palomita.

● Detalle de orden de pago con estatus Pagada
En este detalle podrás realizar las siguientes acciones:

a. Facturación: Podrás visualizar la información de la factura así mismo descargar la
factura o corregirla, también te muestra la opción de crear una nota de crédito.

b. Descargar recibo de pago.
c. Reiniciar orden de pago: Podrás reiniciar la orden de pago.
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⚠️ Advertencia: Es importante que valides desde donde se realizó el pago, ya que si el
padre o estudiante pagaron por la app y reinicias la orden de pago, no se devolverá el
dinero al alumno y tendrás que marcar nuevamente la orden de pago desde cajero.

Para reiniciar una orden de pago desde el estado de cuenta debes:

➡️Da clic en la opción reiniciar orden de pago.

➡️Te mostrará una ventana para confirmar que se va a reiniciar la orden de pagada a que
se vuelva asignar al alumno. Da clic en Reiniciar.

● Detalle de pago con estatus Pendiente

En este detalle podrás 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.

➡️Te mostrará una ventana para realizar el pago con las diferentes opciones de pago.

● Detalle de pago con estatus Pagado

En este detalle podrás realizar las siguientes acciones:

a. Facturación: Podrás ver la información de la factura.
b. Descargar recibo de pago.
c. Cancelar pago: Podrás cancelar el pago.
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Para cancelar un pago desde el estado de cuenta debes:

➡️Da clic en el icono cancelar pago.

➡️Te mostrará una ventana para confirmar la
cancelación del pago, da clic en cancelar pago.
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● FACTURACIÓN

En esta sección encontrarás el listado de todas las facturas de los pagos y órdenes de pago
con estatus PAGADO. Podrás descargar todas las facturas según los filtros que apliques o
descargar factura por factura.

A continuación te explicamos más detalles de esta sección:

■ Filtros

Con los filtros puedes buscar por comercio, referencia, fecha de inicio y final, por estatus y
ordenamiento. También podrás 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:

➡️Deberás filtrar la información, selecciona el primer filtro para elegir el comercio si es que
el colegio tiene más 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 último filtro de ordenamiento en asc y desc.
➡️Una vez filtrada la información con los filtros que requieres, da clic en el icono de
descargar.
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■ Acciones

La columna de acciones te permite descargar la factura de cada pago en pdf y
xml.
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● PAGOS

Esta sección te permitirá registrar pagos sobre demanda (Pagos que no están programados
como colegiaturas y que no son obligatorios a demanda del estudiante).

○ Registrar pago

Aquí podrás registrar un pago tanto a un estudiante dentro del colegio como a un cliente
externo.

■ Añadir producto

Lo primero que debes llenar al registrar un pago es el producto o productos que se
cobrarán. Para ello, sigue estos pasos:

➡️Selecciona el comercio en el cual quieres que se registre el pago (si tu colegio tiene más
de un comercio).

➡️ 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 mostrará la ventana para editar la
descripción del producto, agregar la cantidad de productos, el monto y habilitar la casilla si
lleva IVA.

⚠️ 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 información del producto da clic en “AGREGAR” y se añadirá el
producto al pago.

➡️ Si lo deseas puedes añadir más de un producto al pago siguiendo el mismo proceso
para cada producto.
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● Editar producto

➡️ Para editar algún producto debes dar clic en el icono✏️ en la columna de “Acciones”

➡️ Verás la ventana de edición, una vez termines de hacer las correcciones necesarias da
clic en “EDITAR”

● Eliminar producto

➡️ Para eliminar algún producto debes dar clic en el botón de basura en la columna de
“Acciones”
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➡️ Verás la ventana de confirmación, para eliminar el producto, da clic en “ELIMINAR”

■ Cliente

Después de añadir un producto al pago, es necesario indicar a quien se cobrará. Puedes
elegir en tipo de cliente: Externo o Estudiante

● Externo

Es todo aquel que no pertenezca a tu institución, para utilizar este tipo de cliente, debes
agregarlo.

❌Cliente no registrado

➡️ Da clic en la casilla “Cliente no registrado”.

➡️ Se mostrarán los campos de información del cliente externo para llenarse.
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➡️ Ingresa el nombre del cliente y el correo electrónico (Ambos son campos obligatorios).

➡️ Ingresa los datos de facturación.

⚠️ Si el cliente no requiere factura, selecciona la casilla “El usuario no requiere
factura" y no será necesario llenar los datos de facturación.

➡️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 opción “Permitir al usuario solicitar factura” también se habilitará la opción
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“El usuario requiere factura”.

➡️Cuando confirmes que los datos ingresados están correctos da clic en el botón
“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 botón
de “PROCEDER AL PAGO”

✔️ Cliente registrado

➡️ Cuando ya has creado un pago con la información de un cliente externo con
anterioridad, el cliente quedará registrado y podrás visualizarlo al escribir su nombre en el
campo de “Clientes”, esto te mostrará todos los clientes externos que coincidan con dicho
nombre.
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⚠️ Deberás escribir como mínimo una parte del nombre para que te despliegue las
coincidencias, de otra forma la lista estará vacía.

➡️ Puedes seleccionar al cliente de la lista y dar clic en el botón “AGREGAR” para que se
agregue al pago.

● 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 mostrará una lista de coincidencias
para el nombre escrito, selecciona al alumno deseado.

➡️ Selecciona el periodo al cual se añadirá el pago.
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➡️Tendrás que habilitar la casilla si el estudiante va a solicitar factura o no. La tercera
casilla si está habilitada pero el usuario no tiene ingresado los datos de facturación se va a
generar una factura a público. Da clic en Agregar.

➡️ Si el alumno no tiene cargados sus datos de facturación los campos aparecerán vacíos.
Puedes agregar los datos de facturación al dar clic al icono✏️.

➡️ Se mostrará la ventana para ingresar la información, cuando llenes los campos, da clic
en “AGREGAR”.

⚠️ Si el estudiante no requiere factura, desactiva la casilla “El usuario requiere factura” y
no será necesario llenar los datos de facturación. Si la casilla está habilitada y no se llena
la información de facturación y al intentar crear el pago te marcará un error.
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➡️ Cuando el pago ya tiene un producto y cliente agregados, hay que dar clic en el botón de
“PROCEDER AL PAGO” .

● Cambiar Cliente

El botón de Cambiar en la parte de “Cliente” te permite reemplazar al cliente ya sea
externo o estudiante

➡️ Da clic en el botón “CAMBIAR” para regresar a la selección de tipo de cliente.
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⚠️ Al proceder al pago, ya no podrás hacer modificaciones de cliente o productos.

■ Proceder al pago

➡️ Cuando el pago ya tiene un producto y cliente agregados, y la información está
confirmada, hay que dar clic en “PROCEDER AL PAGO”. Te mostrará una ventana con las
casillas de: Registrar otro pago, Mantener productos del pago y Pagar el pago más tarde.

🔄 Registrar otro pago

➡️ Selecciona esta casilla cuando desees regresar a la sección registrar pago para ingresar
uno nuevo después de pagarlo.
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🔵 Mantener productos del pago

➡️ Selecciona esta casilla cuando desees regresar a la sección registrar pago para ingresar
uno nuevo conservando los productos.

↪️ Pagar el pago más tarde

➡️ Selecciona esta casilla si deseas crear el registro del pago pero no marcarlo como
pagado en ese momento.

⚠️ Si no tienes seleccionada la casilla “Registrar otro pago” al presionar el botón “Crear e
ir al listado” se te redirigirá a la lista de todos los pagos registrados en tu colegio. Si la
casilla “Registrar otro pago” está seleccionada, se te regresará a “Registrar pago” para
crear uno nuevo.

💲 Pago

➡️ Si no seleccionaste la casilla “Pagar el pago más tarde” al dar clic en “Pagar” se
mostrará la vista de pago.
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Aquí tienes la opción de realizar el pago “EN LÍNEA” con los datos de la tarjeta del cliente o
marcar el pago “EN SITIO”, “EFECTIVO”, “TRANSFERENCIA” “CHEQUE” o
“CONSIGNACIÓN”.

🔵 En línea:
El pago será pagada con la plataforma de Edyen en línea y el cajero debe ingresar los
datos de la tarjeta de crédito/débito.

➡️ En el recuadro, dá clic en la opción EN LÍNEA
➡️ Si deseas agregar una nota al pago, utiliza el campo de OBSERVACIONES.
➡️ Ingresa el número de la tarjeta, el mes y año de vencimiento y el CVC
➡️ Si deseas agregar alguna observación, escribela en el campo “Observaciones”
➡️ Da clic en PAGAR

⚠️ Todo pago registrado que se marque como “El usuario no requiere factura” y que tenga
marcada la opción “Hacer factura a público en general”, emitirá una factura al público en general.
Si el estudiante desea facturar cuando ya se hizo la factura al público en general, se deberá
corregir la factura desde el listado de pagos para lo cual deberás asegurarte que el alumno tenga
cargados sus datos de facturación correctamente antes de realizar la corrección de la factura.
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⚠️Solo se generará factura si se tiene habilitada esta configuración en el comercio de la orden de
pago. También si el pago tiene marcada la casilla de facturación y se tiene facturación para el
comercio.

⚠️ Si al realizar el pago no se genera la factura, valida que los datos fiscales del usuario están tal
cual en su constancia de situación fiscal, la cuál debe estar lo más actualizada posible. Si la razón
social está en minúsculas o lleva acentos, no se generará 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 información de la factura le llegará a la persona autorizada o al estudiante al correo que
agregó en los datos de facturación, o bien, podrá descargarla desde la app Edyen.

🟠 Pago Terminal de punto de venta:
Utiliza esta opción 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 opción TPV
➡️ Si deseas agregar una nota al pago, utiliza el campo de OBSERVACIONES.
➡️ Ingresa la marca de la tarjeta con la que realizó el pago y el tipo de tarjeta y los ultimos 4
digitos de la tarjeta
➡️ Da clic en la opción PAGAR.

🟡 Pago en efectivo:

Utiliza esta opción si la orden de pago fue pagada en efectivo.
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➡️ En el recuadro, da clic en la opción EFECTIVO
➡️ Si deseas agregar una nota al pago, utiliza el campo de OBSERVACIONES.
➡️ Da clic en PAGAR

🟢 Transferencia:

Utiliza esta opción si la orden de pago fue pagada con transferencia electrónica de fondos.

➡️ En el recuadro, da clic en la opción TRANSFERENCIA.
➡️ Si deseas agregar una nota al pago, utiliza el campo de OBSERVACIONES.
➡️ Ingresa los últimos 4 dígitos de la CLABE INTERBANCARIA de la transferencia y da
clic en PAGAR.

🟢 Cheque:

Utiliza esta opción si la orden de pago fue pagada con cheque.
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➡️ En el recuadro, da clic en la opción CHEQUE.
➡️ Si deseas agregar una nota al pago, utiliza el campo de OBSERVACIONES.
➡️Da clic en PAGAR.

🟢 Compensación:

Utiliza esta opción si la orden de pago fue pagada por medio de COMPENSACIONES.

➡️ En el recuadro, da clic en la opción COMPENSACIÓN.
➡️ 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 botón “CANCELAR PAGO” y confirma en la
ventana emergente.
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🕐 Pagar el pago más tarde

➡️ Si deseas pagar el pago más tarde, da clic en dicho botón y confirma en la ventana
emergente.
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○ Pagos

En esta sección encontrarás el listado de todos los pagos registrados, incluyendo los que se
pagaron al momento de su creación, los cancelados y los que se marcaron para pagar
después.

■ Filtros

Con los filtros puedes buscar por número de pago o con el nombre del estudiante o nombre
del cliente, filtrar por comercio, filtrar por el estatus y la facturación (pagos facturados o no
facturados).
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⚠️Al escribir el nombre del cliente o producto, el buscador nos mostrará resultados similares.

■ 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

público en general): Descargar recibo de pago, Descargar factura,
Corregir factura

● Pagado (Al estar facturado a un Estudiante): Descargar recibo de pago,
Descargar factura, Corregir Factura

● Pagado (Al estar facturado a un cliente externo): Descargar recibo de pago,
Descargar factura

● Cancelada: No hay ninguna acción posible

● Pagar

Con esta opción podrás marcar el pago de la orden que seleccionaste. Hay 4 tipos de
marcación del pago:

🔵 En línea:

El pago será pagada con la plataforma de
Edyen en línea y el cajero debe ingresar los
datos de la tarjeta de crédito/débito.



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

➡️ En el recuadro, dá clic en la opción EN LÍNEA
➡️ Si deseas agregar alguna observación, escribela en el campo “Observaciones”.
➡️ Ingresa el número de la tarjeta, el mes y año de vencimiento y el CVC
➡️ Si deseas agregar alguna observación, escribela en el campo “Observaciones”
➡️ Da clic en PAGAR

⚠️ Si la escuela tiene habilitada la facturación, todo pago registrado emitirá una factura. Si no
requieres ninguna factura (ni a público en general), desde que se crea el pago es importante
configurar las opciones de facturación.

🟠 Pago en Terminal de punto de venta:

Utiliza esta opción 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 opción TPV
➡️ Si deseas agregar alguna observación,
escribela en el campo “Observaciones”.
➡️ Ingresa la marca de la tarjeta con la que realizó
el pago y el tipo de tarjeta y los ultimos 4 digitos de
la tarjeta
➡️ Da clic en la opción PAGAR.

⚠️ Si la escuela tiene habilitada la facturación, todo pago registrado emitirá una factura. Si no
requieres ninguna factura (ni a público en general), desde que se crea el pago es importante
configurar las opciones de facturación.

🟡 Pago en efectivo:

Utiliza esta opción si la orden de pago fue

pagada en efectivo.

➡️ En el recuadro, da clic en la opción
EFECTIVO
➡️ Si deseas agregar alguna observación,
escribela en el campo “Observaciones”.
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➡️ Da clic en PAGAR

⚠️ Si la escuela tiene habilitada la facturación, todo pago registrado emitirá una factura. Si no
requieres ninguna factura (ni a público en general), desde que se crea el pago es importante
configurar las opciones de facturación.

🟢 Transferencia:

Utiliza esta opción si la orden de pago fue

pagada con transferencia electrónica de

fondos.

➡️ En el recuadro, da clic en la opción
TRANSFERENCIA
➡️ Si deseas agregar alguna observación,
escribela en el campo “Observaciones”.
➡️ Ingresa los últimos 4 dígitos de la
CLABE INTERBANCARIA de la transferencia
y da clic en PAGAR

⚠️ Si la escuela tiene habilitada la facturación, todo pago registrado emitirá una factura. Si no
requieres ninguna factura (ni a público en general), desde que se crea el pago es importante
configurar las opciones de facturación.

🟢 Cheque:

Utiliza esta opción si la orden de pago fue pagada con cheque.

➡️ En el recuadro, da clic en la opción
CHEQUE.
➡️ En el apartado de observaciones, podrás
escribir alguna nota referente al pago.
➡️ Da clic en PAGAR
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⚠️ Si la escuela tiene habilitada la facturación, todo pago registrado emitirá una factura. Si no
requieres ninguna factura (ni a público en general), desde que se crea el pago es importante
configurar las opciones de facturación.

🟢 Compensación:

Utiliza esta opción si la orden de pago fue pagada con compensación.

➡️ En el recuadro, da clic en la opción
CHEQUE.
➡️ En el apartado de observaciones, podrás
escribir alguna nota referente al pago.
➡️ Da clic en PAGAR

⚠️ Si la escuela tiene habilitada la facturación, todo pago registrado emitirá una factura. Si no
requieres ninguna factura (ni a público en general), desde que se crea el pago es importante
configurar las opciones de facturación.

● Cancelar Pago

➡️ Si deseas cancelar el pago, da clic en el botón “CANCELAR PAGO” y confirma en la
ventana emergente. El estatus del pago pasará a “CANCELADA” y no podrá realizarse
ninguna acción más sobre este.
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● Descargar recibo de pago

➡️ Al seleccionar esta opción se abrirá la
ventana de confirmación para la descarga del
recibo.
➡️ Al dar clic en “DESCARGAR RECIBO DE
PAGO” tu navegador descargará el pdf.
➡️ El archivo PDF se visualizará de la
siguiente manera.

● Descargar factura

➡️ Al dar clic en la opción “Descargar factura”, tu navegador descargará el archivo .xml y
.pdf correspondientes a dicha factura.
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➡️ El pdf de la factura se visualizará de la siguiente manera.

● Corregir factura

➡️ Al dar clic en la opción “Corregir factura” se
desplegará la ventana para corregir la factura,
mostrándote los datos actuales de la factura y los
nuevos datos para corregir la factura.

➡️ Cuando verifiques que los nuevos datos de
facturación son correctos da clic en “FACTURAR”,
al hacerlo se te mostrará el mensaje de “La factura
de la orden de pago será corregida” y a su vez, la
opción “Descargar factura” pasará al estatus
“Cancelando factura”.
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⚠️ Solo los pagos registrados a un estudiante pueden corregir la factura, actualizando los
datos de facturación 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 información de facturación desde la sección Clientes.

● ÓRDENES DE PAGO

Las órdenes de pago son plantillas de pago asignadas a estudiantes con diferentes
conceptos y reglas de pago. En esta sección podrás gestionar las órdenes asignadas y las
plantillas para asignar pagos a alumnos.

A continuación te explicamos más a detalle cada sección.

○ Asignadas

En esta sección se enlistan cronológicamente las órdenes de pago asignadas a todos los
estudiantes.
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■ Estatus
Cada orden de pago tiene uno de los siguientes tipos de estatus:

● Asignada:

Una orden asignada a un estudiante y que aún no ha sido pagada. En
cada orden de pago, podrás consultar:

1. El nombre y matrícula del estudiante a quien se le asignó el pago y el periodo
escolar.

2. # de orden, nombre de la orden de pago y concepto o descripción.
3. Fecha de notificación: Es la fecha en que será visible en el perfil de pagos del

estudiante o persona autorizada y le llegará un correo y notificación de la asignación.
4. Fecha de asignación: Es la fecha en que el cajero asignó la orden al estudiante.
5. Fecha de vencimiento: Es la fecha límite para que se pague la orden sin recargos o

hasta donde aplicará el descuento o pronto pago, si es que aplica.

● Pagada:

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
que el pago se realizó en línea. Si el pago se
realiza en caja, aparecerá un icono de una
persona. Con estos iconos, podrás identificar más rápido y fácil en donde se realizó este
pago.

En cada orden de pago, podrás consultar:



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

1. El nombre y matrícula del estudiante a quien se le asignó el pago y el periodo
escolar.

2. # de orden y concepto.
3. Fecha de pago: Es la fecha en la que se realizó el pago o se marcó como pagada

por el cajero.
4. Fecha de asignación: Es la fecha en que se asignó la orden al estudiante.
5. Estatus de la orden.
6. Fecha de vencimiento: Es la fecha límite para que se pague la orden sin recargos o

hasta donde aplicará el descuento o pronto pago, si es que aplica.

● Dividida:
Es la orden original que se divide para que se generen 2 órdenes.

1. El nombre y matrícula del estudiante a quien se le asignó el pago y el periodo
escolar.

2. # de orden y concepto.
3. Fecha de Vencimiento: Es la fecha límite para que se pague la orden original

sin recargos o hasta donde aplicará el descuento o pronto pago, si es que
aplica.

4. Fecha de notificación: Es la fecha en que será visible en el perfil de pagos
del estudiante o persona autorizada y le llegará un correo y notificación de la
asignación.

5. Fecha de asignación: Es la fecha en que se asignó la orden al estudiante.
6. Estatus de la orden.
7. Acciones🔽: Se despliega las órdenes que se dividieron de la orden original.

● Dividida pagada:

Es la orden que se dividió pero que ya realizó el pago correspondiente de cada una de las
órdenes divididas, por lo cuál la original cambia a estatus Dividida pagada..
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1. El nombre y matrícula del estudiante a quien se le asignó el pago y el periodo
escolar.

2. # de orden y concepto.
3. Fecha de Vencimiento: Es la fecha límite para que se pague la orden sin

recargos o hasta donde aplicará el descuento o pronto pago, si es que aplica.
4. Fecha de notificación: Es la fecha en que será visible en el perfil de pagos

del estudiante o persona autorizada y le llegará un correo y notificación de la
asignación.

5. Fecha de asignación: Es la fecha en que se asignó la orden al estudiante.
6. Estatus de la orden.
7. Acciones🔽: Se despliega las órdenes que se dividieron de la orden original.
8. Órdenes divididas con Estatus pagadas: Las divisiones se encuentran ya con

estatus Pagado:

1. # de orden y concepto.
2. Periodo escolar.
3. Fecha de vencimiento: Es la fecha límite para que se pague la orden sin
recargos o hasta donde aplicará el descuento o pronto pago, si es que aplica.
4. Monto.
5. Fecha de pago: Es la fecha
6. Fecha de asignación: Es la fecha en que se asignó la orden al estudiante.
7. Estatus de la orden: Pagada.

● Cancelada:
Orden de pago cancelada por el cajero. Al cancelar la órden de pago, el padre autorizado o
estudiante ya no podrá visualizarla en su perfil de estudiante ni podrá pagarla.
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⚠️ Las órdenes de pago que fueron canceladas, no podrán restaurarse o cambiarse de
estatus.

■ Consulta de órdenes asignadas: filtros de búsqueda

En la parte superior de la página encontrarás los filtros de búsqueda que te permitirán
encontrar las órdenes asignadas a algún alumno en específico o filtrarlas con los criterios
siguientes:

● Comercio
● Periodos escolares
● Estatus
● Fecha

También podrás seleccionar el criterio de búsqueda que se debe tomar en cuenta al escribir
la información en la barra “Buscar”. Aquí podrás 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 información para que el filtrado sea más
exacto.
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⚠️Recuerda que para ver todas las opciones de filtrado debes dar clic en el botón

■ Consulta de órdenes asignadas: descarga de reportes
a excel

A la izquierda del botón de filtros encontrarás el botón para descargar reportes.

Este botón te permitirá descargar
los datos de los siguientes tipos
reportes.

● General:

El reporte general te permitirá
descargar un listado de los pagos
en relación a los filtros que apliques. Si por ejemplo, aplicamos el filtro de órdenes
PAGADAS y seleccionamos un rango de fechas, solo me mostrará esa información en el
excel que se descargue.

La información que nos muestra este reporte es:

● No. de orden
● Estado (estatus de la orden de pago)
● Fecha de asignación, notificación y vencimiento
● Nombre y descripción de la orden de pago
● Matrícula del estudiante
● Nombre completo del estudiante
● Periodo en que se asignó la orden de pago
● Grupo del estudiante
● Monto, descuento, beca, regla de pago, subtotal, IVA (si aplica) y total
● Comisión del usuario
● Fecha de pago
● Tipo de pago
● Método de pago y tarjeta
● No de factura



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

● Observaciones

● Contabilidad:

Muestra el listado de facturas emitidas por un comercio en el rango de fechas
seleccionadas.

La información 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
● Matrícula del estudiante al que corresponde la factura
● RFC al que se emitió 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
● Comisión usuario
● Tipo de pago
● Fecha de pago
● Método de pago y tarjeta
● Información adicional
● Importe del comprobante
● Reseteo

● Ingresos y comisiones:

Muestra el listado de pagos cobrados por el comercio a través de la plataforma de Edyen,
es decir, los pagos en línea y un detalle de la tarifa de pagos de la plataforma.

En este reporte podrás identificar las cantidades que se cobraron de tarifa por cada pago,
además de información del payout o transferencia que recibiste de los pagos realizados
según la frecuencia de pago que tenga configurado el comercio.

La información que nos muestra este reporte es:

● Fecha de pago
● Matrícula 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),

comisión de usuario y total
● Comisión de Edyen, comisión sin IVA e IVA de la comisión.
● 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 día de la consulta del reporte.

La información que nos muestra este reporte es:

● No de orden
● Descripción
● Comercio
● Matrícula 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 .xlsx

■ Detalle de órden de pago

Para visualizar el detalle de las órdenes de pago, deberás dar clic en el área de la
información de dicha orden. La que se muestra a continuación:

➡️ Al hacerlo se desplegará la información detallada de la orden de pago
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1. Información de la orden
2. Productos asignados y descuentos
3. Reglas de pago
4. Montos y total
5. Botón para cancelar orden
6. Botón para adjuntar comprobante de pago
7. Botón para dividir orden de pago
8. Botón para marcar oden como pagada
9. Botón de Editar Orden de Compra

➡️ Cuando una orden de pago ya esta pagada, verás adicionalmente la siguiente
información:

1. Facturar orden de pago (Si los datos fiscales están cargados correctamente)
2. Visualizar el comprobante de pago
3. Descargar recibo de pago (Sin efectos fiscales)
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■ 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 número de orden que se le asignó.

.➡️En la orden asignada, en la parte derecha hay una columna de acciones. Da clic en los
tres puntos y se desplegará una ventana, selecciona la opción 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.

➡️Da clic en la opción Dividir orden de pago.

➡️La orden se mostrará de la siguiente manera

1. Información de la orden.
2. Producto
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3. Configuración de las órdenes.
4. Detalle de la orden original y de la orden 1 y 2 sin reglas aplicadas.

➡️ Se mostrará el detalle de la orden de pago, donde podrás visualizar la información
general de la orden: nombre del alumno, grado, grupo, matrícula, becas asignadas, nombre
del pago asignado, fecha de notificación de la orden y fecha de vencimiento, además del
nombre del comercio en donde se asignó la orden.

➡️Verás el formulario de Órdenes divididas donde deberás editar la información:

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

⚠️ Solo podrás dividir en 2 cada orden. Si requieres hacer más divisiones, deberás
hacerlo desde la segunda orden que dividas de la original, y así sucesivamente hasta
completar el pago.

🔵Configuración de las órdenes: Deberás ajustar para cada orden de pago las
configuraciones aplicables:

Orden 1

➡️ Podrás cambiar la fecha de notificación y la fecha de vencimiento de la orden de pago.
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➡️ Si la orden tiene la regla de pago de
beca, te mostrará las becas aplicables
que se añadieron al crear la plantilla y en
color azul solo las que estarán 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.

⚠️ Si mantienes las becas en las órdenes divididas, deberás 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 última beca aplicable.
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Siempre valida el monto que aparece en la esquina inferior derecha de la última regla de
pago que aplique al alumno (ya sea beca, descuento o pronto pago o recargos), ya que
ese será el monto real que aplicará a la primera orden de pago.

➡️ Si la orden de pago tiene pronto pago o recargos, se mostrarán con su descripción y
también en color azul verás las que ya aplican al estudiante.

➡️ Si no quieres que aplique alguna de las reglas de pago, deshabilita la casilla. También
podrás modificar las fechas en caso de que desees que la regla de pago aplique para una
fecha futura, si es que el usuario no pagará en el momento. También te permitirá editar el
porcentaje de la regla de pago.
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Recuerda que el monto final de la primera orden de pago será el que aparezca en el
recuadro azul de la regla de pago que aplique.

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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Orden 2
➡️ Podrás cambiar la fecha de notificación y la fecha de vencimiento de la orden de pago.

➡️ Si la orden tiene la regla de pago de beca, te mostrará las becas aplicables que se
añadieron al crear la plantilla y en color azul solo las que estarán 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.

➡️ También podrás 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
aplicará para el segundo pago.

⚠️ Si eliminas las reglas de pago para la segunda orden de pago y posteriormente
quieres dividir nuevamente ese pago, ya no podrás agregar reglas de pago a las futuras
órdenes que dividas.
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⚠️ Si el producto de una órden de pago que vas a dividir, tiene un descuento directo,
deberás ajustar la cantidad de descuento aplicable a la primera orden y el restante se
aplicará 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 órdenes, da clic en el botón Dividir.
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⚠️ Recuerda que el monto aplicable a la orden de pago será el que se muestra en el
recuadro azul de la última regla de pago que aplica al estudiante.

El resumen que aparece del lado derecho de la pantalla, arriba del botón DIVIDIR, no es
el monto final real aplicable a las órdenes que se dividirán. Ten cuidado y válida antes de
dividir la orden.

➡️En la parte de abajo aparece un recuadro color verde confirmando que la orden se dividió
correctamente.
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➡️Al regresar al listado de órdenes asignadas, la orden original pasa a estatus dividida junto
con las 2 nuevas órdenes divididas según la configuración elegida. El estatus de estas
órdenes será Asignada. Estas órdenes tendrán un nuevo número de orden.

➡️En la columna de acciones de la orden con estatus dividida, al dar clic en los tres puntos
no te mostrará ninguna acción, solamente podrás ver el siguiente icono zzzZ. Esta órden
no podrá ser cancelada ni reiniciada, ya que todos los movimientos se deben hacer
desde las divisiones.

➡️Al entrar al detalle de la orden original con estatus dividida, te mostrará la información
general de la orden de pago inicial: nombre del estudiante, el producto y las reglas de pago.
En ella ya no podrás realizar ninguna acción.

➡️En la columna de acciones de la orden con estatus Asignada, al dar clic en los tres
puntos verás las mismas acciones de cualquier orden de pago con estatus asignada.
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⚠️ Recuerda que la orden inicial ya no tendrá acciones para realizar y todo debe hacerse
desde las divisiones de la orden.

⚠️ Por cada orden solo podrás dividir en 2 pagos. Si deseas dividir en más pagos,
deberás hacerlo desde la 2da orden dividida.

■ Pagar órden de pago
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Con el perfil de cajero,tendrás varias opciones para marcar el pago si el estudiante solicita
realizar el pago sin usar la app Edyen.

A continuación te explicamos cuáles son las alternativas para marcar una orden como
PAGADA:

● Pago en línea:

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

➡️ Para pagar en línea una orden, busca la orden que deseas pagar (ya sea por nombre del
alumno/a o número de orden, o utiliza los filtros de fecha) y dá clic en el botón💳pagar
➡️ En el apartado de observaciones, podrás escribir alguna nota referente al pago.
➡️ En el recuadro, dá clic en la opción EN LÍNEA
➡️ Ingresa el número de la tarjeta, el mes y año de vencimiento y el CVC
➡️ Si el usuario requiere factura, solo asegurate de que sus datos de facturación se
encuentren cargados y dá clic en PAGAR
➡️ Si el usuario no requiere factura, marca la casilla “El usuario no requiere factura” y da
clic en PAGAR

⚠️ Si el usuario no tiene datos de facturación cargados, deberás ir al Estado de cuenta y
buscar al alumno para editar los datos de facturación. También podrás editarlos desde el
perfil Administrador, en el apartado de Estudiantes por campus.

➡️ La orden se facturará de forma inmediata al cobro y la orden cambiará de estatus a
PAGADA.

⚠️Solo se generará factura si se tiene habilitada esta configuración 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
están tal cual en su constancia de situación fiscal, la cuál debe estar lo más actualizada



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

posible. Si la razón social está en minúsculas o lleva acentos, no se generará 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 información de la factura le llegará a la persona autorizada o al estudiante al correo que
agregó en los datos de facturación, o bien, podrá descargarla desde la app Edyen.

● Pago en Terminal punto de venta:

Utiliza esta opción 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 número de orden, o utiliza los
filtros de fecha) y da clic en el botón
💳pagar
➡️ En el apartado de observaciones,
podrás escribir alguna nota referente al
pago.
➡️ En el recuadro, da clic en la opción
TVP
➡️ Ingresa un archivo (foto o pdf) del
ticket de pago como evidencia de pago
➡️ Ingresa la marca de la tarjeta con la
que realizó el pago y el tipo de tarjeta y
los ultimos 4 digitos de la tarjeta
➡️ La orden cambiará de estatus a PAGADA.

⚠️ Con esta modalidad de pago, las órdenes no pueden ser facturadas desde la app de
Edyen. Solo podrá facturarlas el cajero desde su perfil, siempre que se tenga habilitada la
configuración de facturar pagos externos y el comercio tenga habilitada la facturación.

● Pago en efectivo:
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Utiliza esta opción si la orden de pago fue pagada en efectivo.

➡️ Para pagar en efectivo una orden, busca la orden que deseas pagar (ya sea por nombre
o número de orden, o utiliza los filtros de fecha) y da clic en el botón💳pagar.
➡️ En el apartado de observaciones, podrás escribir alguna nota referente al pago.
➡️ En el recuadro, da clic en la opción 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 cambiará de estatus a PAGADA.

⚠️ Con esta modalidad de pago, las órdenes no pueden ser facturadas desde la app de
Edyen. Solo podrá facturarlas el cajero desde su perfil, siempre que se tenga habilitada la
configuración de facturar pagos externos y el comercio tenga habilitada la facturación.

● Transferencia:

Utiliza esta opción si la orden de pago fue pagada con transferencia electrónica de fondos.
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➡️ Para pagar con transferencia una orden, busca la orden que deseas pagar (ya sea por
nombre o número de orden, o utiliza los filtros de fecha) y da clic en el botón💳pagar
➡️ En el apartado de observaciones, podrás escribir alguna nota referente al pago.
➡️ En el recuadro, da clic en la opción TRANSFERENCIA
➡️ Selecciona un archivo (foto o pdf) del comprobante de la transferencia como
evidencia de pago
➡️ Ingresa los últimos 4 dígitos de la CLABE INTERBANCARIA de la transferencia y da
clic en PAGAR
➡️La orden cambiará de estatus a PAGADA.

⚠️ Con esta modalidad de pago, las órdenes no pueden ser facturadas desde la app de
Edyen. Solo podrá facturarlas el cajero desde su perfil, siempre que se tenga habilitada la
configuración de facturar pagos externos y el comercio tenga habilitada la facturación.

● Cheque:
Utiliza esta opción si la orden de pago fue pagada con cheque.
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➡️ En el recuadro, da clic en la opción CHEQUE.
➡️ En el apartado de observaciones, podrás 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 asegúrate de habilitar la casilla y que sus datos de
facturación se encuentren cargados y da clic en PAGAR
➡️La orden cambiará de estatus a PAGADA.

● Compensación:
Utiliza esta opción si la orden de pago fue pagada con compensación.
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➡️ En el recuadro, da clic en la opción COMPENSACIÓN.
➡️ En el apartado de observaciones, podrás escribir alguna nota referente al pago.
➡️ Selecciona un archivo (foto o pdf) del comprobante de la compensación como
evidencia de pago.
➡️ Si el usuario requiere factura, solo asegúrate de habilitar la casilla y que sus datos de
facturación se encuentren cargados y da clic en PAGAR
➡️La orden cambiará de estatus a PAGADA.

■ 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.

➡️ Se mostrará la vista de edición, 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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⚠️ Sólo pueden editarse las órdenes con estatus ASIGNADA.

⚠️ Recuerda que solo es posible editar el monto del producto, órdenes de becas y fechas
de pronto pago y recargo.

➡️ Para salir de la vista de edición, da clic en el icono✔️.
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■ Adjuntar comprobante de pago

Si el estudiante te envía un archivo de la transferencia con la que realizó el pago, podrás
agregarlo a la orden antes de marcarla como pagada.

➡️ Para añadir el comprobante de la transferencia a una orden, busca la orden que deseas
pagar (ya sea por nombre o número de orden, o utiliza los filtros de fecha) y da clic en el
botón de adjuntar comprobante.

➡️ También podrás agregar el comprobante de pago desde el detalle de la orden de pago
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➡️ Te mostrará un recuadro para adjuntar el comprobante de pago, da clic en el botón
SELECCIONA UN ARCHIVO

➡️ Selecciona un archivo (foto o pdf) del comprobante de la transferencia como
evidencia de pago
➡️ Una vez seleccionado el archivo, da clic en ADJUNTAR

➡️ Te llevará a otra pantalla, donde realizarás una validación del comprobante. En el
recuadro verás 2 fechas: la fecha en que se adjuntó el comprobante y la fecha en la que se
inició el proceso de validación del comprobante
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➡️ Revisa que la transferencia realizada cubra el total de la órden y que los datos sean
correctos
➡️ Si la transferencia es correcta, da clic en estatus y selecciona la opción VALIDADO
➡️ Ingresa la fecha de pago y alguna nota que necesites incluir para futuras referencias

➡️ Si la transferencia es incorrecta, da clic en estatus y selecciona la opción
RECHAZADO
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➡️ Al elegir rechazado, se elimina el campo de fecha de pago y deberás escribir en el
campo notas, una indicación clara de por que fue rechazado el pago

➡️ 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 mostrará la fecha en que fue
rechazado el comprobante, el motivo y se habilitará el botón para adjuntar el nuevo
comprobante cuando se tenga. En el listado de las órdenes, el botón para adjuntar
comprobante se marcará en color rojo indicando que está pendiente
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➡️ Una vez que ingreses el comprobante correcto, selecciona y carga el archivo y da clic
en ADJUNTAR

➡️ Marcará la nueva fecha en que se adjuntó el comprobante y la nueva fecha en la que se
inició el proceso de validación del comprobante
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➡️ Revisa nuevamente que la transferencia realizada cubra el total de la órden y que los
datos sean correctos
➡️ Si la transferencia es correcta, da clic en estatus y selecciona la opción VALIDADO
➡️ Ingresa la fecha de pago y alguna nota que necesites incluir para futuras referencias
➡️ Para finalizar la validación, da clic en RESPONDER COMPROBANTE DE PAGO

Ahora el estatus del comprobante cambiará a VALIDADO y en el listado de las órdenes, el
botón de adjuntar se marcará en color verde indicando que está completo

Después de validar el comprobante, ya podrás marcar la órden como pagada.
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■ Cancelar órden de pago

Cuando se asignó una órden por error o las cantidades de pago son incorrectas, deberás
cancelar la órden de pago.

⚠️ Una órden de pago asignada 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 órden y asignes una nueva al estudiante con los
ajustes que necesitas.

➡️ Para cancelar una órden, busca la orden que deseas cancelar (ya sea por nombre o
número de orden, o utiliza los filtros de fecha) y da clic en el botón de cancelar

➡️ También podrás cancelarla desde el detalle de la orden de pago

➡️ En el recuadro, confirma que deseas cancelar la órden de pago dando clic en
CANCELAR ÓRDEN DE PAGO
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➡️ El estatus de la órden cambiará a CANCELADA y ya no podrá realizarse ningún pago

■ Cancelar órdenes de pago de forma masiva

Si necesitas cancelar varias órdenes de pago de forma instantánea, utiliza los filtros en la
sección Ordenes de Pago: Asignadas para filtrar las órdenes que deseas cancelar.

A continuación, debes dar clic en el botón cancelar y confirmar en la ventana de emergente.
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⚠️Es importante que para cancelar órdenes de forma masiva, primero se utilicen los
filtros para encontrar las órdenes que se desean cancelar, ya que el botón de cancelación
eliminará todas las órdenes en la lista, si no se ha filtrado se cancelarán todas.

■ Reportes de pago con órdenes divididas

Si necesitas el reporte de pago de las órdenes divididas, utiliza los filtros en la sección
Ordenes de Pago: Asignadas para filtrar las órdenes.

➡️Selecciona el filtro de estatus y te desplegará todos los estatus de las órdenes de pago.
Podrás descargar el reporte de ordenes divididas y el reporte de ordenes divididas pagadas.

➡️Al seleccionar la opción dividida en el filtro de estatus, te mostrará las órdenes divididas
en un listado. En la columna de acciones hay un icono de una flecha que al dar clic te
mostrará las órdenes que se crearon al dividir la orden.
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➡️Al seleccionar la opción dividida-pagada en el filtro de estatus, te mostrará las órdenes
divididas ya pagadas en un listado. En la columna de acciones hay un icono de una flecha
que al dar clic te mostrará las órdenes que se crearon al dividir la orden y su estatus.

➡️A la izquierda del botón de filtros encontrarás el botón para descargar reportes. Este
botón te permitirá descargar los datos de los siguientes reportes.
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○ Plantillas

En esta sección verás las plantillas que te permitirán asignar órdenes de pago a los
estudiantes.

A continuación se muestra el proceso para crearlas.

■ Agregar plantilla

➡️ En la parte superior derecha se encuentra el botón para crear una plantilla (“Agregar
orden de pago”).

● Datos generales:

➡️ Al dar clic en ese botón se mostrará la ventana para
llenar los datos generales de la plantilla.

➡️ Deberás seleccionar:

◆ El comercio (En caso de que el colegio
tenga más de un comercio activo)

◆ Permitir al usuario solicitar factura: La
orden de pago se facturará con la
dirección de facturación del estudiante

◆ Hacer factura a Público General: Cuando
el usuario no solicite factura, se facturará
a Público General

◆ Escribir un nombre para la plantilla
◆ La descripción de la plantilla
◆ Fecha de notificación
◆ Fecha de vencimiento



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

⚠️ Recuerda que la fecha de notificación es el día en que los usuarios podrán ver la
orden de pago en sus aplicaciones y pagarlas.

➡️ A continuación da clic en “SIGUIENTE”, te llevará a la ventana para añadir reglas

● Seleccionar reglas de pago para la orden:

➡️ Selecciona una de las reglas de la lista (Pronto pago, Descuento, Recargo o Beca) y da
clic en el botón “AGREGAR”

● Pronto pago y sobrecargo:

➡️ Para las reglas de pronto pago y sobrecargo, deberás elegir una fecha antes de
agregarlas.
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● Becas:

➡️ Al agregar más de una beca debes seleccionar el tipo de aplicación de estas. Hay 3
opciones de aplicación:

🟠 Método de aplicación de becas: Acumulativa

Si un alumno tiene más de una beca de las que has agregado a la orden de pago, estas se
sumarán y el descuento total se descontará del monto de la orden.

🔵 Método de aplicación de becas: Iterativa

Si un alumno tiene más de una beca, se irá descontando el porcentaje en base al orden que
asignes en la plantilla: se descontará el porcentaje de la beca con el orden #1, al resultado
se le descontará el porcentaje de la beca con el orden #2 y así sucesivamente.

Recuerda que solo se contarán las becas que hayas agregado a la plantilla y que tenga el
alumno.
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🟡 Método de aplicación de becas: Primera

Si un alumno tiene más de una beca, se descontará el porcentaje de la beca con el orden
#1 solamente. Cualquier otra beca que tenga el alumno no será tomada en cuenta.

⚠️ Al agregar becas, estas tienen un número de orden que se asigna automáticamente al
agregarlas. Para cambiar el orden puedes hacerlo en el icono✏️.

⚠️ Puedes agregar más 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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● Revisión de reglas asignadas

➡️ Confirma que tengas todas las reglas necesarias asignadas a la orden y da clic en el
botón “SIGUIENTE”, te llevará a la ventana para seleccionar productos.

⚠️ Al agregar las reglas, recuerda que debes dar clic en el botón “AGREGAR” de otro
modo no se cargarán las reglas correctamente.

● Seleccionar productos

➡️ En esta ventana, debes seleccionar el producto que se cobrará 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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➡️ 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 continuación da clic en
“SIGUIENTE”

⚠️ Recuerda que puedes agregar más de un producto a tu plantilla de orden de pago

➡️ Verás la pantalla de resumen. Verifica que los datos de tu plantilla de orden de pago
estén correctos y da clic en “CREAR”, serás redirigido a la lista de todas las plantillas
creadas.
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⚠️ Si lo necesitas puedes cambiar algo en tu plantilla al dar clic en “ATRÁS” o empezar
desde cero al dar clic al botón “LIMPIAR”
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■ 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.

➡️ Verás el detalle de la orden de la siguiente forma:

En el detalle de la plantilla podrás realizar diferentes acciones:

● Editar plantilla:

➡️ Para editar el nombre, descripción y fechas de la plantilla, debes seleccionar el icono
✏️ de edición.
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➡️ Recuerda que la fecha de notificación es la fecha en que se mostrará la orden de pago a
los padres o estudiantes y la fecha de vencimiento es la fecha a partir de la cuál pueden
agregarse sobrecargos.

➡️ Asigna cuidadosamente las fechas para que puedas guardar la edición.

● Eliminar plantilla:

➡️ Para borrar la plantilla, debes seleccionar el icono de basura.

➡️ Confirma que deseas eliminar la plantilla dando clic en “ELIMINAR”.
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⚠️ Eliminar una plantilla no afecta las órdenes que se asignaron con esta plantilla.
Tampoco la edición de una plantilla modifica la información de una orden asignada.

● Editar producto de plantilla:

➡️ Para modificar el producto que se ha agregado, debes seleccionar el icono✏️ de
edición que abrirá la ventana de información del producto.

➡️ Modifica el monto y descuento si así lo requieres y da clic en “EDITAR”.

● Eliminar producto de la plantilla:

➡️ Para eliminar el producto de la plantilla, debes seleccionar el icono de basura.
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➡️ Confirma que deseas eliminar dando clic en “ELIMINAR”.

● Agregar reglas de pago a plantilla:

➡️ Para agregar una o más reglas de pago, debes seleccionar el botón “Agregar regla de
pago a orden de pago”, se abrirá una ventana donde debes seleccionar la regla de pago e
información necesaria dependiendo el tipo.

➡️ Selecciona la fecha en que aplicará la regla de pago y da clic en “AGREGAR”.

● Editar regla de pago a plantilla:

➡️ Una vez agregada la regla de pago puedes editarla dando clic en el icono✏️ de
edición.
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● Eliminar regla de pago a la plantilla:

➡️ Para eliminar la regla de la plantilla, debes usar el icono de basura.

➡️ Confirma que deseas eliminar dando clic en “ELIMINAR”.

■ 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.
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● Reglas de pago en vista previa:

➡️ Para aplicar reglas de pago aplicables, debes dar clic sobre la regla en el listado, está
cambiará a azul y los montos finales cambiarán.

➡️ Para las becas, se desplegará una ventana para indicar el % de beca que desea
agregarse.

● 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 actualizará los montos.
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⚠️ La Tarifa es el monto que paga el estudiante o padre de familia al hacer el pago por la
plataforma. Esto depende de la configuración del colegio respecto al pago de la tarifa.

⚠️ La Tarifa Edyen es el monto que paga el estudiante o padre de familia al hacer el
pago por la plataforma más la tarifa correspondiente al colegio. Esto depende de la
configuración del colegio respecto al pago de la tarifa.

➡️ Puedes visualizar la información respecto a la tarifa al poner el cursor sobre el icono de
“i”.

➡️ Si deseas información sobre cómo se
calcula la tarifa, puedes dar clic a la pregunta
sobre la ventana desplegable del icono “i”.

➡️Se te redirigirá al artículo de información
sobre el cálculo de la tarifa.

https://www.edyen.com/fees-schools/
https://www.edyen.com/fees-schools/
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■ Filtros

Desde la vista de plantillas, los filtros te permiten escribir el nombre de una plantilla para
encontrarla fácilmente. También puedes filtrar por Comercio y Estatus.
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● CATÁLOGO DE EDYEN PAY

○ Productos

Esta sección te permite agregar todos los productos que se cobrarán en las plantillas y ver
la lista de todos los que están creados.

■ Agregar producto

➡️ Para agregar un producto debes dar clic en el botón agregar producto. Deberás llenar
los datos del producto a agregar.

➡️ Una vez que agregaste toda la información del producto, da clic en CREAR.

El producto se agregará al listado.
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■ Agregar imagen a producto

➡️ Para agregar una imagen a un producto debes dar clic en el icono +📸 Agregar
imagen de producto.

➡️ Te mostrará un recuadro donde al dar clic deberás agregar un archivo de imagen png o
jpg para agregar al producto.

➡️ Selecciona con el cursor la parte de la imagen que deseas mostrar. Una vez
seleccionado da clic en SUBIR.
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■ 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.

■ Eliminar producto

➡️ Para eliminar el producto da clic en el icono de basura, Confirma que deseas eliminar
el producto en el recuadro.
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■ Filtros

Para filtrar la lista de los productos, en la parte superior tienes la opción de filtrar por
comercio, buscar por el nombre del producto y también por estatus (Eliminados, activos,
inactivos y archivados).
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○ Reglas de pago

Esta sección 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 continuación te explicamos en qué consiste cada una de ellas:

● Pronto pago:

La regla de pronto pago es un % de descuento sobre el monto final de la orden
(Después de las becas y descuento base del producto) con tiene vigencia
temporal anterior a la fecha de vencimiento.

● 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.

● 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 día siguiente de la fecha de vencimiento.

● Beca:

La regla de Beca es un % de descuento sobre el monto de la orden después del
descuento base del producto y antes de las reglas de pago: Pronto Pago ó
Descuento y Sobrecargo
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■ Agregar regla de pago

➡️ Para agregar una nueva regla de pago usa el botón “Agregar regla de pago”.

➡️ Te mostrará una ventana para ingresar el nombre, descripción, tipo (Descuento, Pronto
Pago, Sobrecargo y Beca) y porcentaje aplicables a la regla.

➡️ Da clic en CREAR para agregar.

⚠️ El porcentaje asignado para la regla de pago: “Beca” es solo un porcentaje base para
la creación de esta. Cuando se asigna la beca a algún estudiante desde el perfil
Administrador, se mostrará el porcentaje ingresado al crearla para confirmar o cambiarlo
según sea el caso para cada alumno.

⚠️ Al modificar una regla de pago, no se verá 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 sufrirán cambios en las reglas de pago con
la edición que realices desde este apartado.

■ Editar regla de pago

➡️ Para editar la regla de pago, presiona el icono✏️ de edición.

➡️ Te mostrará nuevamente la ventana de información de la regla de pago, para hacer los
cambios correspondientes.

➡️ Una vez hecha la modificación, da clic en EDITAR.
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■ Eliminar regla de pago

➡️ Para eliminar una regla de pago, debes presionar el icono de basura, y confirmar en la
ventana de verificación que aparecerá.

⚠️ Al eliminar una regla de pago, no se verá 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 sufrirán cambios en las reglas de pago que
elimines desde este apartado.

■ Filtros
Con el uso de filtros en la parte superior de esta sección, podrás 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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○ Comercios

Para el perfil del cajero, la información de la cuenta de pagos del comercio es solo
informativa.

■ Detalle de comercio

Se muestra la información general de la cuenta de pagos al dar clic sobre el nombre del
comercio.
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💳💵 PAGOS DE USUARIOS-> Concepto de pago: Es el concepto que aparecerá en el
estado de cuenta bancario del usuario cuando realice un pago por medio de la aplicación.

📊 💰 PAGOS DE EDYEN-> Concepto de pago: Es el concepto que aparecerá en el
estado de tu cuenta bancaria cuando recibas las transferencias de los pagos realizados.

🗓️ PAGOS DE EDYEN-> Intervalo de pago: Indica la periodicidad de los pagos de Edyen
hacia tu cuenta bancaria.
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📑 Listado de payouts-> En el detalle del comercio se enlistan los payouts de Edyen a tu
cuenta de pago. Podrás ver el monto, cuenta externa, descripción, concepto de pago, fecha
de operación y fecha de aplicación.
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👤📝 PERFIL COMMUNITY MANAGER

El usuario con perfil community manager podrá crear publicaciones a los estudiantes del
campus.

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

● PUBLICACIONES

En el apartado de publicaciones podrás visualizar en forma de lista las publicaciones
creadas por otros community manager o profesores desde classroom. Se divide en 3
diferentes tipos de publicaciones: PUBLICACIÓN, TAREA Y EVENTO.

■ Listado de publicaciones

Podrás ver en el listado de publicaciones el tipo de publicación, nivel al que se realizó la
publicación (puede ser a nivel CAMPUS, PLAN DE ESTUDIO, GRUPO, MATERIA) o si es
para estudiantes específicos, título de la publicación, nombre de quien creó la publicación,
acciones, fecha y hora de publicación.

Si deseas ver el listado de las publicaciones, sigue estos pasos:

➡️ En el menú lateral izquierdo, da clic en PUBLICACIONES.
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■ Ver publicación

Si deseas ver una publicación del listado, sigue estos pasos:

➡️ Ve al apartado de PUBLICACIONES del menú izquierdo.

➡️ En la columna de las Acciones, da clic en el icono de 👁️ VER.

➡️ Podrás visualizar la publicación con la información que se agregó al crear la publicación
y con una vista previa de cómo lo ven los papás o usuarios en la app.
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■ Editar

Si deseas editar una publicación del listado, sigue estos pasos:

➡️ Ve al apartado de PUBLICACIONES del menú izquierdo.

➡️ En la columna de las Acciones, da clic en el icono de✏️ EDITAR.

➡️ Edita la información que necesites y da clic en PUBLICAR.

■ Eliminar publicación

Si deseas eliminar una publicación del listado, sigue estos pasos:

➡️ Ve al apartado de PUBLICACIONES del menú izquierdo.

➡️ En la columna de las Acciones, da clic en el icono de ELIMINAR.



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

➡️ Te mostrará un recuadro para confirmar la publicación. Da clic en ELIMINAR.
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● PUBLICACIÓN

Podrás crear tres tipos de publicaciones:

Publicación: Es un post general donde podrás agregar título, descripción,
un enlace, una imagen de publicación y archivos adjuntos.

Tarea: Es un post donde puedes indicar la descripción de una tarea y
agregar una fecha límite en la cual debe ser entregada la tarea. Podrás
agregar título, descripción, una imagen de publicación, archivos adjuntos y
poner una fecha límite de entrega.

Evento: Es un post donde podrás proporcionar información de un evento.
Podrás agregar título, descripción, una imagen de publicación, fecha y
hora de inicio, de fin o si dura todo el día, la dirección del evento con link
de ubicación y archivos adjuntos.

■ Publicación

Si deseas crear una PUBLICACIÓN, sigue estos pasos:

➡️ Ve al apartado de PUBLICACIÓN del menú izquierdo.

➡️ Da clic en PUBLICACIÓN.

En la pantalla podrás visualizar:

🔹FILTROS: Podrás filtrar y seleccionar el plan de estudio y el periodo escolar. Si también
lo deseas podrás seleccionar el grupo, materia o elegir uno o varios estudiantes en
específico a quien se envíe la publicación.
🔹TÍTULO: Ingresa el título de la publicación. Es el que se mostrará en la notificación en la
app de usuarios. (Valor obligatorio)
🔹DESCRIPCIÓN: Ingresá una descripción. Podrás 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 galería. (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 publicación no se enviará a los alumnos.

🔹PROGRAMAR PUBLICACIÓN: Si deseas programar la publicación, habilita el botón.
🔹FECHA PROGRAMADA: Da clic en el icono del calendario📅 para programar el día y la
hora en que se enviará la publicación (solo aplica si habilitaste el botón de “Programar
publicación”).
🔹ARCHIVOS: Podrás adjuntar uno o varios archivos como word, excel, PDF, .jpg, .png.
(No rebasar los 10 MB).

⚠️ No es posible adjuntar archivos de video ni audio.

➡️ Una vez que llenaste los datos, da clic en PUBLICAR.

🔹 BARRA DE FORMATO PARA EL TEXTO DE DESCRIPCIÓN🔹
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⚠️ Si seleccionaste una imagen es importante ajustar lo que se mostrará en la
publicación, si no seleccionas no podrás publicar y la página estará cargando.

🔹 PROGRAMAR PUBLICACIÓN🔹



MANUAL DE USO ADMINISTRATIVO

■ Tarea

Si deseas crear una tarea, sigue estos pasos:

➡️ Ve al apartado de PUBLICACIÓN del menú izquierdo.

➡️ Da clic en TAREA.

En la pantalla podrás visualizar:

🔹FILTROS: Podrás filtrar y seleccionar el plan de estudio y el periodo escolar. Si también
lo deseas podrás seleccionar el grupo, materia o elegir uno o varios estudiantes en
específico a quien se envíe la publicación.
🔹TÍTULO: Ingresa un título. (Valor obligatorio)
🔹DESCRIPCIÓN: Ingresá una descripción. Podrás dar formato al texto. (Valor obligatorio)
🔹IMAGEN: Selecciona una imagen desde tu galería. (No es obligatorio seleccionar una
imagen, la plataforma ya tiene una imagen de base).
🔹PROGRAMAR PUBLICACIÓN: Si deseas programar la publicación. Habilita el botón.
🔹FECHA PROGRAMADA: Da clic en el icono del calendario📅 para programar el día y la
hora en que se enviará la publicación (solo aplica si habilitaste el botón de “Programar
publicación”).
🔹FECHA LÍMITE: Da clic en el icono calendario 📅 para indicar el día y la hora en que
debe ser entregada la tarea.
🔹ARCHIVOS: Podrás adjuntar uno o varios archivos como word, excel, PDF, .jpg, .png.
(No rebasar los 10 MB).

⚠️ No es posible adjuntar archivos de video ni audio.

➡️ Una vez que llenaste los datos, da clic en PUBLICAR.
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⚠️ Si seleccionaste una imagen es importante ajustar lo que se mostrará en la tarea, si
no seleccionas no podrás publicar y la página estará cargando.
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■ Evento

Si deseas crear un evento, sigue estos pasos:

➡️ Ve al apartado de PUBLICACIÓN del menú izquierdo.

➡️ Da clic en EVENTO.

🔹FILTROS: Podrás filtrar y seleccionar el plan de estudio y el periodo escolar. Si también
lo deseas podrás seleccionar el grupo, materia o elegir uno o varios estudiantes en
específico a quien se envíe la publicación.
🔹TÍTULO: Ingresa un título. (Valor obligatorio)
🔹DESCRIPCIÓN: Ingresá una descripción. Podrás dar formato al texto. (Valor obligatorio)
🔹IMAGEN: Selecciona una imagen desde tu galería. (No es obligatorio seleccionar una
imagen, la plataforma ya tiene una imagen de base).
🔹PROGRAMAR PUBLICACIÓN: Si deseas programar la publicación. Habilita el botón.
🔹FECHA PROGRAMADA: Da clic en el icono del calendario📅 para programar el día y la
hora en que se enviará la publicación (solo aplica si habilitaste el botón de “Programar
publicación”).
🔹TODO EL DÍA: Habilita el botón si el evento se llevará a cabo todo el día.
🔹INICIO: Da clic en el icono calendario 📅 para programar día y horario de inicio del
evento.
🔹FIN: Da clic en el icono calendario📅 para programar día y horario de la finalización del
evento.
🔹DIRECCIÓN: Ingresa el nombre del lugar para actualizar y mostrar el pin de ubicación en
el mapa. Si lo deseas, puedes mover el pin en el mapa para ajustar la ubicación.
🔹ARCHIVOS: Podrás adjuntar uno o varios archivos como word, excel, PDF, .jpg, .png.
(No rebasar los 10 MB).

⚠️ No es posible adjuntar archivos de video ni audio.

➡️ Una vez que llenaste los datos, da clic en PUBLICAR.
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⚠️ Si seleccionaste una imagen es importante ajustar lo que se mostrará en la
publicación, si no seleccionas no podrás publicar y la página estará cargando.
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🆘AYUDA Y SOPORTE

Si requieres soporte técnico, da clic en el link para ver las opciones de ayuda que tenemos
para ti:

👉Soporte Edyen👈

Nuestro horario de atención 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

