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Te mostramos cómo puedes hacer el envío de un recordatorio de pago vía WhatsApp o 
Mensajería Algebraix a tus padres de familia, estudiantes con supervisión propia, 

profesores que son padres de familia y solicitantes con acceso, cuando estos presenten 
adeudos. Cuentas con diversas opciones para hacer la configuración, te mostramos cada 

una de ellas. 
 

 Es necesario contar con un servicio de pagos en línea para poder hacer uso de esta 
opción.  

 Solo se permite el envío de un Whatsapp y un mensaje Algebraix por día. 
 Mensajería Algebraix: Se permite un máximo de 5 mensajes al mes por usuario, 

independientemente del medio de envío (periodo, usuario o estadísticas). 
 Whatsapp: Se permite un máximo de 3 whatsapp al mes por usuario, 

independientemente del medio de envío (periodo, usuario o estadísticas). 
 
 

Recordatorios de pago por periodo (automáticos) 
Se puede programar el envío de recordatorios desde el periodo ya sea vía mensaje 
Algebraix o a través de WhatsApp considerando lo siguiente: 

 Mensajería Algebraix: 
• Puedes programar máximo 3 recordatorios. 

 Whatsapp: 
• Solo podrás programar 1 recordatorio. 
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1) Para hacer el envío del recordatorio de pago de un periodo de cobro en específico, ve a 
Panel de control/Periodos. 

 
 
2) Despliega el sub ciclo correspondiente y selecciona el periodo del cuál quieres enviar 
recordatorio de pago. 
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3) Dentro del período, selecciona la opción Recordatorios de pago. 

 
 
4) Te aparecerá el recuadro para que indiques la fecha en la cual necesitas que se haga el 
envío del recordatorio ya sea por mensajería Algebraix o vía Whatsapp. 

 
 

 Según la zona horaria te mostrará la hora de envío de recordatorios. 

 
 
Para la configuración del Recordatorio por mensajería Algebraix te pedirá capturar: 

 Fecha. 
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 Una vez puesta la fecha, se despliega las opciones de: 
• Talonario. Poder visualizar quienes han visto el mensaje. 
• Inhabilitar respuestas. Que la persona a quien le llegue el mensaje no 

pueda regresar una respuesta. 
• No desglosar. El usuario al recibir la notificación al correo electrónico, no 

pueda ver el contenido del mensaje hasta que ingrese a plataforma. 
 Plantilla. Selección de formato del mensaje. 
 Botón +. Poder generar una nueva plantilla. 
 Mensaje. Ver el contenido del mensaje. 
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Al llenar todos los campos y seleccionando la plantilla se muestra la información a enviar. 

 
 Podrás agregar más recordatorios seleccionando la opción. 

 
Para la configuración del Recordatorio por WhatsApp te pedirá capturar: 

 
 Fecha 
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Seleccionada la fecha, aparece el recuadro para que agregues el mensaje que deseas que 
sea enviado.  

 
 El texto que aparece de forma predeterminada puedes editarlo. 

 
Una vez configurado tu mensaje da clic en Aceptar 

 
 Una vez realizado el envío del mensaje no es posible editar la fecha. 
 Puedes configurar 1 recordatorio vía whatsapp de manera automática. 
 Una vez configurado el mensaje en un periodo, puedes hacer la copia en el resto 

de tus periodos.  
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1) En el periodo en el cuál quieres hacer la copia de la configuración, selecciona la 
opción Copiar configuración de otro periodo. 

 
 

2) Al seleccionarlo, te aparecerá el desplegable para que selecciones el periodo del 
cuál se tomará la información. 
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3) Despliega y selecciona el periodo correspondiente. En cuanto lo selecciones 
notarás que se llenan automáticamente el campo de fecha y texto del mensaje. 

 
 
 
 

Recordatorios de pago por usuario. 
 Los usuarios no deben estar bloqueados para poder recibir el mensaje. 

 Estudiantes solicitantes deben tener acceso a la plataforma para recibir el mensaje. 
 

1) Para hacer el envío de recordatorio de pago a un usuario en específico debes ir a su 
perfil y desplegar General. 
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2) Desplegado, selecciona la opción Recordatorios de pago. 

 
 
3) Te aparecerá el recuadro para enviar el recordatorio al finalizar el llenado del formulario 
clic en Enviar. 

 Seleccionar porque vía se enviará. Whatsapp o Mensajería Algebraix. 
 Plantilla. Formato de mensaje. 
 Mensaje. Mensaje por default o es posible personalizarlo. 

 
• Vía Whatsapp 
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 Para poder hacer el envío, el padre de familia debe contar con su número celular 
en sus datos personales, de lo contrario se mostrará de la siguiente manera: 

 
 

o El padre de familia recibirá un WhatsApp con un vínculo. 

 
o En cuanto seleccione Mis pagos pendientes, lo enviará a su estado de cuenta para 

emitir sus pagos. 
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• Vía Mensaje Algebraix 
 

 Seleccionar la configuración del mensaje: 
• Talonario. Poder visualizar quienes han visto el mensaje. 
• Inhabilitar respuestas. Que la persona a quien le llegue el mensaje no pueda 

regresar una respuesta. 
• No desglosar. El usuario al recibir la notificación al correo electrónico, no pueda ver 

el contenido del mensaje hasta que ingrese a plataforma. 
 Plantilla. Formato de mensaje. 
 Mensaje. Mensaje por default o es posible personalizarlo. 
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 En la parte inferior de la pantalla, se mostrará el historial de los recordatorios 
enviados. 
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o El padre de familia podrá visualizar el recordatorio en su Mensajería Algebraix. 
 

 
 

Recordatorios de pago desde Estadísticas de adeudos. 
 

1) En tu página de inicio selecciona Estadísticas. 

 
 
2) Una vez ahí selecciona Adeudos. 
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3) Realiza la búsqueda de adeudos de uno o ciertos periodos en específico. 

 
Selecciona el o los grupos de los cuales quieres buscar adeudos. 
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Ahora, selecciona los conceptos que quieres revisar si tienen adeudos. 

 
 
4) Realizada tu selección, da clic en Aceptar. 
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5) Te aparecerá el cintillo Adeudo por estudiante, dicho cintillo deberás desplegarlo para 
seleccionar a los estudiantes a los cuáles deseas hacer el envío del mensaje. 

 
 
6) Realizada la selección de estudiantes, da clic en el ícono de WhatsApp. 

 
 
7) Se te enviará a una pantalla en donde podrás observar: 

 
● Los periodos, grupo y cobros de los cuáles se está enviando el recordatorio de 

pago. 
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● El apartado para elegir porque vía se enviará el recordatorio de pago Whatsapp o 
Mensaje Algebraix. 

 
 

● Destinatarios, en donde podrás observar que usuarios tienen o no verificado su 
número celular y, por lo tanto, no será posible enviarles el mensaje.  

 
 

 
 
 
 

 De haber enviado ya un recordatorio se indicará intentarlo al día siguiente. 
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8) Revisado lo anterior, da clic en Enviar para enviar el recordatorio de pago. 

 
 

Estadísticas – recordatorios de pago 
 

Podrás consultar a quiénes se les ha enviado un recordatorio ya sea por mensajería o 
whatsApp. 
 

1) Deberás ingresar a Estadísticas y seleccionar Recordatorios de pago. 
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2) Una vez ahí, llenar los campos de rango de fechas a consultar. 

 
 
3) Llenos los campos hacer clic en Aceptar. 
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4) Se mostrarán 2 cintillos: 
 Todos los recordatorios de pago 
 Recordatorios de pago por mensaje  
 Recordatorios de pago por WhatsApp 

 
 

Al desglosar los cintillos se mostrará la información, la cual podrás imprimir o 
Descargar a Excel. 

 


