
 

   

 

 

 

 

Manual 

de 

Usuario 
Sistema de Pagos 

  

El Colegio Motolinía de San Luis ha 

desarrollado este manual para 

instruir al Padre de familia a utilizar 

su nueva plataforma Web para la 

impresión de fichas de pago e 

impresión de facturas electrónicas, 

así como conocer su estado de 

cuenta y demás funcionalidades 

que ofrecerá esta herramienta a la 

comunidad escolar. 
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Objetivo  
 

Derivado de la necesidad de ofrecer un mejor servicio cada día, el colegio Motolinia en el 

área de administración ha implementado un nuevo sistema de pagos, el cual consiste en 

ǳƴŀ ǇƭŀǘŀŦƻǊƳŀ ²Ŝō ƻ ŎƻƳƻ ŎƻƳǵƴƳŜƴǘŜ ƭŀ ŎƻƴƻŎŜƳƻǎ ŎƻƳƻ άŜƴ ƭƝƴŜŀέΣ ƘŀŎƛŜƴŘƻ ŜǎǘŜ 

servicio accesible de cualquier computadora que esté conectada a Internet. 

Esta nueva herramienta permitirá a la comunidad escolar y en particular a los papás, 

conocer su estado de cuenta, pagos realizados y adeudos que tenga con la institución, así 

mismo podrá imprimir sus fichas de pago del ciclo correspondiente y sus facturas 

electrónicas desde su casa o desde cualquier computadora que tenga acceso a internet. 

Como servicio adicional, la institución contará con una computadora e impresora 

disponible temporalmente en la sección de administración para apoyar a los papás que 

tengan alguna aclaración con respecto al uso y operación de este sistema. 

Es importante que el familiar que vaya hacer uso de este sistema de pagos tenga los 

conocimientos mínimos en el uso de la computadora y el uso del internet. 
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Proceso 
 

En este diagrama se explica el proceso que debe de realizar para realizar el pago de las 

colegiaturas, consulta de Estado de Cuenta e Impresión de Factura Electrónica. 
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Acceso al Sistema de Pagos 
 

Para ingresar al sistema de pagos es importante que su computadora tenga conexión a internet, y 

se cuente con una impresora de cualquier tipo ya sea laser o de inyección de tinta, inclusive puede 

hacerlo en las de matriz de puntos. 

Derivado de que el sistema esta desarrollado en una plataforma de Microsoft, es importante 

accesar desde un equipo que cuente con Sistema Operativo de Microsoft, que en este caso es 

Windows, de preferencia de Windows XP o más actuales, además de contar con el Internet 

Explorer de Microsoft de reciente versión, más sin embargo el sistema puede trabajar de cualquier 

otro ambiente ya sea Mac o Linux, mostrando pocos inconvenientes al momento de mostrar la 

información.  

A continuación vamos a detallar paso a paso cómo ingresar al sistema: 

Paso 1: 

Identificar el siguiente icono(símbolo) en mi computadora, regularmente se encuentra sobre el 

escritorio: 

 

Paso 2: 

Dar doble click sobre el icono de Internet Explorer y aparecerá la siguiente pantalla, aunque puede 

diferir un poco, ya que depende de su internet Explorer. 
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Paso 3: 

Escribir la siguiente dirección de Internet a fin de ingresar al sistema de pagos 

 

 

Paso 4: 

Una vez que haya ingresado a la página le mostrará la siguiente pantalla, y debemos de desplazar 

la barra vertical de desplazamiento hacia abajo para que nos muestre el acceso al sistema de 

pagos. 
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Paso 5: 

Una vez que desplazamos la barra, nos mostrará la siguiente pantalla, y encontraremos el acceso 

al sistema de pagos. 

 

 

También vamos a encontrar un tutorial de cómo realizar el proceso de impresión de fichas.  

Sistema de 

Pagos 

Tutorial de 
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Paso 6: 

Al darle click al acceso mostrado en la pantalla anterior, nos mostrará la siguiente pantalla en la 

Ŏǳŀƭ ƛƴǘǊƻŘǳŎƛǊŜƳƻǎ Ŝƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ȅ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀΣ ȅ  ŘŀǊŜƳƻǎ ŎƭƛŎƪ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ŘŜ ά9b¢w!wέΦ 

Los datos de usuario y contraseña nos fueron proporcionados vía una carta por parte de la 

dirección administrativa para el uso de esta herramienta, en caso de no contar con estos datos, 

dirigirse por favor al área administrativa de la institución para solicitarlos. 
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Paso 7: 

Al darle click en aceptar, nos mostrará la siguiente pantalla, en la cual encontraremos los 

siguientes elementos: 

 

 

Es importante que explore todas las opcƛƻƴŜǎΣ ƴƻ ǘŜƴƎŀ άƳƛŜŘƻέ ŘŜ ƛƴƎǊŜǎŀǊ ŀ ŎŀŘŀ ƻǇŎƛƽƴ ȅ 

explorar su contenido, el sistema esta diseñado con el fin de mantenerlo informado con respecto a 

las actividades escolares y administrativas. 

 

Nota Importante: 

Utilice las opciones que da el sistema de pagos, tanto para avancer o regresar en las copiones, 

ŜǾƛǘŜ ǳǘƛƭƛȊŀǊ ƭŀǎ ƻǇŎƛƻƴŜǎ ŘŜ άǊŜƎǊŜǎŀǊέ ƻ ά!ŘŜƭŀƴǘŜέ ŘŜƭ LƴǘŜǊƴŜǘ 9ȄǇƭƻǊŜǊ ƻ ŎǳŀƭǉǳƛŜǊ ƻǘǊƻ 

navegador. 

  

Calendario: Nos mostrará las 

actividades programadas de la 

institución. 

Secciones: nos mostrará la 

sección dónde se encuentran 

nuestros hijos, y dentro de 

cada sección los avisos y 

calendarios de actividades.  

La familia  

Avisos Generales  

Menú Principal  

Menú Lateral  
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Imprimir Fichas de Pago  
 

Uno de los beneficios de este tipo de sistemas, es que podremos realizar la impresión de nuestra 

ficha de pago, a continuación veremos paso a paso cómo realizar este proceso. 

Paso 1: 

Una vez que hemos ingresado al sistema de pagos, debes identificar en el menú principal o lateral 

la siguiente opción: Servicios>Estado de Cuenta 
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Aquí 
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Paso 2: 

Al dar click en cualquiera de las 2 opciones, nos aparecerá la siguiente pantalla, para efectos de 

familias que tengan 2 o más niños, nos aparecerán los nombres de los niños integrantes de la 

familia y deberemos de ingresar a cada uno de ellos para imprimir la ficha de cada uno. 

 

 

 

  

Luis Miguel Solis 

Marco Antonio Solis 




















