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Preguntas frecuentes 
 

P: ¡He olvidado mi contraseña! ¿Cómo puedo restablecer mi contraseña? 

A: En la pantalla de inicio de sesión del Portal de Padres, haz clic en el botón Olvidé mi contraseña. Esto 
enviará un correo electrónico a la dirección de correo electrónico utilizada para crear la cuenta. Sigue las 
instrucciones en el correo electrónico para restablecer tu contraseña e iniciar sesión. 
 

P: ¿Qué tipos de pagos se aceptan? 
A: La escuela determina qué tipos de pagos se aceptan, que pueden incluir tarjeta de crédito 
(Discover/Mastercard/Visa), tarjetas de débito con el logotipo de Visa/Mastercard y/o ACH (Chequeo en 
línea). 
 

P: ¡No puedo agregar a mi estudiante! ¡Dice que el estudiante no se encuentra! ¿Qué hago? 
A: Verifique que la información enviada sea correcta. Si el error de estudiante no encontrado aún 
ocurre, comuníquese con la escuela o utilice el formulario de Contacto ubicado en la parte superior de la 
página de inicio de sesión para contactarnos. Al enviar un formulario de Contacto, por favor incluya el 
nombre del estudiante(s) así como el distrito al que asiste el estudiante(s). 
 
P: Tengo preguntas sobre las transacciones en la cuenta de mi estudiante. ¿A quién necesito contactar? 
A: Todas las preguntas sobre las transacciones en la cuenta de un estudiante deben ser referidas a la 

escuela a la que asiste el estudiante. 

P: ¡Mi auto-reposición no está funcionando! ¿Qué necesito hacer? 

A: Verifica que la fuente de pago utilizada para configurar la auto-reposición sea válida. Si la fuente de 
pago ya no es válida, elimina la(s) auto-reposición(es) que utilizan la fuente de pago y actualiza la fuente 
de pago. Consulta Mi Cuenta para obtener instrucciones sobre cómo actualizar la fuente de pago 
guardada. 
 

P: ¿Cómo cambio/elimino una fuente de pago guardada? 
A: Consulta la sección Cambiar/Eliminar una Fuente de Pago Guardada para cambiar o eliminar una 
fuente de pago guardada. 
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Usando cualquier navegador web, navega a www.schoolpaymentportal.com 
Haga clic en el botón de Inicio de Sesión de Padres para entrar al portal. 
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Creando una Nueva Cuenta 
Para crear una nueva cuenta, haga clic en el botón Crear Cuenta. 
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Complete la información requerida y haga clic en el botón Crear Cuenta cuando termine. 

 

 

Una vez que la cuenta se haya creado con éxito, haga clic en el botón Página de Inicio de Sesión 
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Iniciando sesión en el Portal de Pagos de la Escuela 
Una vez que se ha creado una cuenta con éxito, haga clic en el botón de Inicio de Sesión de Padres para 
iniciar sesión y acceder a la cuenta. 
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EIngrese el correo electrónico y la contraseña utilizados para crear la cuenta y haga clic en el botón de 

Iniciar Sesión. 

Olvidó la Contraseña 
Para restablecer una contraseña olvidada, ingrese el correo electrónico utilizado para crear la cuenta y 

haga clic en el botón de Olvidó la Contraseña. 
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Se enviará un correo electrónico a la dirección de correo electrónico utilizada para crear la cuenta. Siga 
las instrucciones proporcionadas en el correo electrónico para restablecer la contraseña. 
 

Verificar correo electrónico 
Los usuarios que accedan por primera vez se les pedirá que verifiquen su dirección de correo 
electrónico. Se enviará un correo electrónico con un código a la dirección de correo electrónico utilizada 
para crear la cuenta. Haga clic en el botón Verificar mi dirección de correo electrónico y revise el correo 
proporcionado para este código. Puede estar en la carpeta de correo no deseado/spam. 

 

Ingrese el código recibido por correo electrónico en la siguiente pantalla y haga clic en el botón Verificar 

para verificar la dirección de correo electrónico. 
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Cierre de sesión del sitio 
Para cerrar la sesión, haga clic en Cerrar Sesión, ubicado en la barra de menú superior. 
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Mi Cuenta 
El menú Mi Cuenta se puede utilizar para cambiar el nombre y apellido, la dirección de correo 

electrónico y la contraseña de la cuenta, configurar la Autenticación de Dos Factores para la cuenta, 

agregar/modificar fuentes de pago guardadas y desactivar la cuenta. 

 

Autenticación de Dos Factores 
La Autenticación de Dos Factores se puede configurar para proporcionar una capa adicional de 
seguridad a la Cuenta del Portal de Pagos de la Escuela. Para configurar la Autenticación de Dos 
Factores, haga clic en el botón Configurar Autenticación de Dos Factores. 

 

Haz clic en el botón Activar Autenticación de Dos Factores. 

Se enviará un correo electrónico a la dirección de correo electrónico registrada que contiene un código 
que deberá ser ingresado para confirmar los cambios en la configuración de la autenticación de dos 
factores. Ingresa el código y haz clic en el botón Confirmar. 
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Por defecto, el método de autenticación es recibir un correo electrónico con un código. Esto se puede 

cambiar a Google Authenticator haciendo clic en el botón Cambiar Método a Google Authenticator. 
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Fuentes de Pago Guardadas 
 

Las fuentes de pago se pueden agregar a la pestaña Fuentes de Pago Guardadas para facilitar su uso en 
todo el software. El Portal de Pago Escolar sigue los estándares de la industria para asegurar la 
información financiera y mantener su información segura. Antes de agregar una fuente de pago 
guardada, un estudiante DEBE ser agregado a la cuenta. Consulta Agregar Estudiantes a una Cuenta para 
agregar un estudiante a la cuenta. 
 
Una vez que se ha agregado un estudiante a la cuenta, haga clic en el botón Nueva Fuente de Pago 

Guardada para agregar una nueva fuente de pago guardada. 

 

Cada fuente de pago guardada se asigna a una pasarela en línea específica. Las pasarelas determinan a 
dónde se transfiere el dinero cuando se completa una transacción. Las pasarelas disponibles para ser 
utilizadas se mostrarán en la pantalla. Verifique que la información sea correcta y haga clic en el botón 
Continuar. 
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Seleccione el tipo de cuenta a utilizar y haga clic en el botón Continuar. ACH (Cuenta Corriente o de 
Ahorros) o Tarjeta de Crédito son los tipos de cuentas que se pueden seleccionar. 

 

 

Para cuentas ACH, complete el apodo y la información de facturación, seguido de la información de la 

cuenta y haga clic en el botón Continuar. 
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Para cuentas de tarjeta de crédito, ingrese el apodo y la información de facturación, seguido de la 

información de la cuenta y haga clic en el botón Continuar. 

Cambiando/Eliminando una Fuente de Pago Guardada 
Para cambiar/eliminar una fuente de pago guardada, navegue hasta la sección Fuente de Pago 
Guardada de la página Mi Cuenta. Para cambiar una fuente de pago guardada, haga clic en Modificar 
junto a la fuente de pago guardada que desea editar. Para eliminar una fuente de pago guardada, haga 
clic en Eliminar junto a la fuente de pago guardada que desea eliminar. Si la fuente de pago guardada se 
está utilizando para una reposición automática, la reposición automática DEBE ser eliminada antes de 
cambiar/eliminar la fuente de pago guardada. Consulte la sección de Reposición Automática para 
mostrar la eliminación de una reposición automática. 
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Añadiendo Estudiantes a una Cuenta 
Para comenzar el proceso de agregar un estudiante a la cuenta, haga clic en Acceso Estudiantil & Cuenta 

de Cafetería en la parte superior de la página. Esto abrirá la página de Acceso Estudiantil. A 

continuación, haga clic en el botón Añadir Estudiante. 

 

Ingrese el Código Postal (puede que no sea el Código Postal de su casa) de la escuela a la que asiste el 

estudiante. Haga clic en el botón Continuar. 

 

Se mostrarán las escuelas que coincidan con el código postal proporcionado. Haga clic en el botón 
Seleccionar a la izquierda de la escuela a la que asiste el estudiante. 
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Ingrese la información requerida y haga clic en el botón Continuar en la parte inferior derecha. Algunas 

escuelas pueden requerir información diferente a la que se muestra en la imagen. 

 

 

 



19 | P a g e  
 

Verifique la información y haga clic en Agregar Estudiante a la izquierda del estudiante que se va a 

agregar. 

 

Después de agregar un estudiante, se pueden agregar estudiantes adicionales siguiendo los pasos 
anteriores. 
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Bloqueo de Patrón 
Bloquear la cuenta de un usuario evitará que la cuenta realice compras en la cafetería, depósitos en la 
cafetería y depósitos en línea. Para solicitar que se bloquee la cuenta de un usuario, primero navegue a 
la sección Información de Saldo/Transacción de la Cafetería de la página Acceso Estudiantil & Cuenta de 
la Cafetería. Haga clic en el botón Bloquear Cuentas. 
 

 

 

Haga clic en Seleccionar junto al nombre del estudiante que se va a bloquear. 
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Ingrese una razón para la solicitud de bloqueo y haga clic en el botón Confirmar para enviar la solicitud a 
la administración de la escuela para su revisión. 
 

 

Una vez que el administrador del sistema revisa y procesa la solicitud, se enviará un correo electrónico a 
la dirección de correo electrónico utilizada para hacer la solicitud. 
 

 

Recordatorios 
Están disponibles dos tipos de recordatorios; Correos electrónicos automáticos y Reposiciones 

automáticas. Para configurar estos recordatorios, primero haga clic en Ver/Configurar Recordatorios 

ubicado en la sección de la Cuenta de la Cafetería LunchTime. 
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Haga clic en Modificar junto al estudiante. 

 

 

Desde el menú desplegable Tipo de recordatorio, elija entre Auto Email o Auto Replenish. Los 
recordatorios de Auto Email enviarán un correo electrónico cuando el saldo del estudiante alcance el 
umbral establecido en el siguiente paso. Auto Replenish cargará automáticamente la fuente de pago 
guardada para reponer la cuenta del estudiante. Haga clic en el botón Continuar. 
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Recordatorio de correo electrónico automático 
Ingrese el Nivel de saldo deseado para activar el recordatorio de correo electrónico automático y haga 

clic en el botón Continuar. 

 

 

Verifique la información y haga clic en el botón Guardar Recordatorio. Repita con estudiantes 

adicionales si es necesario. 
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Reabastecimiento Automático 
Ingrese el Nivel de Saldo deseado, seleccione la Fuente de Pago Guardada que se utilizará y la cantidad a 

depositar. Haga clic en el botón Continuar. 

 

Verifique que la información mostrada sea correcta. La casilla DEBE estar marcada para indicar que la 
cantidad de pago especificada es correcta y que se autoriza a debitar la cantidad de la cuenta utilizada. 
Si se necesitan hacer cambios en el reabastecimiento, haga clic en el botón Cancelar. Si la información 
mostrada es correcta, haga clic en el botón Guardar Recordatorio. 
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Hacer un Depósito en la Cafetería 
Para hacer un depósito único en la cafetería, haga clic en el botón Hacer Depósito en la Cafetería, 

ubicado en la pestaña Acceso Estudiantil y Cuenta de Cafetería bajo la sección Cuenta de Cafetería de 

LunchTime. 

 

Introduzca el monto del depósito para cada estudiante listado y haga clic en el botón Continuar. 

 

Revise la pantalla de pago y haga clic en el botón Añadir al Carrito. 
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Una vez que todos los depósitos de la cafetería se hayan añadido al Carrito de Compras, haga clic en el 
botón Realizar Compra. 

 

Transferencia de Saldo 
Las transferencias de saldo se pueden solicitar para mover dinero entre dos estudiantes que utilizan la 
misma pasarela para depósitos de cafetería. Para solicitar una transferencia de saldo, primero navegue a 
la sección Información de Saldo/Transacción de Cafetería de la página de Acceso Estudiantil y Cuenta de 
Cafetería. Haga clic en el botón Transferir Saldo. 

 

Haga clic en Seleccionar junto al estudiante del que desea transferir dinero. 
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Haga clic en Seleccionar junto al estudiante del que desea transferir dinero. 

 

Ingrese la cantidad a mover de la fuente al destino. La cantidad máxima permitida para mover se 
ingresará en el cuadro Saldo General a Mover:. Este es el saldo de la cuenta del Patrocinador Fuente. 
Para editar esta cantidad, cambie la cantidad en el cuadro Saldo General a Mover:. Haga clic en el botón 
Continuar. 
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Confirme que la información que se muestra en la pantalla es correcta y haga clic en el botón Transferir 
Saldo para solicitar la transferencia de saldo. 

Una vez que el administrador del sistema revise y procese la solicitud, se enviará un correo electrónico a 
la dirección de correo electrónico utilizada para hacer la solicitud. 
 

Realizando el pago 
Al realizar el pago, pueden estar disponibles todas las opciones de pago. Tenga en cuenta que algunas 
escuelas pueden no aceptar todas las formas de pago, y los ejemplos mostrados pueden diferir. Tenga 
en cuenta que se cobra una tarifa de servicio por cada transacción. Esta tarifa es visible bajo la columna 
de Tarifa de Servicio al elegir el método de pago. 
 

Haga clic en Seleccionar junto a la opción de pago deseada. 

Tenga en cuenta: El pago único se refiere a una fuente de pago destinada a ser utilizada 'una vez' y no 
guardada. 
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Ingrese la información de facturación para el método de pago seleccionado. Todos los campos con la 
excepción de la Línea de Dirección 2 son obligatorios. 
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Si se eligió ACH, continúe a la sección de Información de la Cuenta, agregando los números de Ruta y 
Cuenta de un cheque impreso. Todos los campos son obligatorios. ¡No use los números en una Tarjeta 
de Cajero Automático! Confirme la Tarifa de Servicio y el Total a Pagar. 
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Si se eligió tarjeta de crédito, ingrese la información de la tarjeta. Todos los campos son obligatorios. 
Confirme la Tarifa de Servicio y el Total a Pagar. 
 

Independientemente del método de pago seleccionado, la casilla DEBE ser marcada para indicar que el 
monto de pago especificado es correcto y que se autoriza a debitar el monto de la cuenta utilizada. Una 
vez que la casilla esté marcada, presione Procesar Pago para procesar el pago. 
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Recibo 

Se generará un recibo al procesar el pago. Este recibo se puede imprimir haciendo clic en Imprimir. 
Cuando termine, haga clic en Volver a Mi Cuenta para regresar a la pantalla principal. 
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Artículos, Tarifas y Facturas 
Para ver los artículos, tarifas o facturas, asociados con los estudiantes en la cuenta, haga clic en 
Artículos, Tarifas y Facturas en la barra de menú en la parte superior de la página. 

 

Artículos Facturados 
Si actualmente hay alguna factura adeudada por los estudiantes asociados con la cuenta, se mostrarán 

en la sección de Facturas Pendientes: 

 

 

Haz clic en la casilla junto a la factura. Haz clic en el botón Pagar Facturas Seleccionadas en la parte 

inferior derecha. La factura se añadirá al carrito de compras. 

 

Continúa con el proceso de pago como se indica arriba (ver Proceso de Pago). 
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Artículos de Compra General 
Los distritos pueden elegir tener artículos generales disponibles para la compra a través del Portal de 

Pago Escolar. Estos artículos aparecerán en la sección Artículos/Tarifas. Para comprar un artículo listado, 

haz clic en Seleccionar junto al artículo para añadirlo al carrito. 

 

Pueden requerirse detalles adicionales, como el estudiante asociado con el artículo y/o la cantidad. 
Haga clic en el botón Continuar para ver las opciones seleccionadas. 
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Confirme los detalles y haga clic en el botón Agregar al Carrito. 

 

Revise los artículos en el Carrito de Compras 

 

Haga clic en el botón de Pagar. (Vea Pagar para obtener instrucciones adicionales sobre el proceso de 
pago) 
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Transacciones 
Haga clic en Transacciones para ver una lista de toda la actividad de la cafetería para el estudiante. 

 

Revise la información y luego haga clic en el botón de Regresar. Si se notan discrepancias, contacte al 

Departamento de Servicios de Alimentos de la escuela. 
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Artículos Restringidos 
Algunos distritos escolares pueden permitir a los padres/tutores restringir artículos para la compra. Esto 
permite a los padres/tutores controlar qué artículos puede comprar un estudiante. Si el distrito permite 
a los padres/tutores restringir artículos, se mostrará una lista de artículos disponibles para restricción. 
Para agregar un artículo a la lista de artículos restringidos para la compra, haga clic en Restringir junto al 
artículo. Esto moverá el artículo a la lista de Artículos Restringidos para la Compra. Por favor, tenga 
cuidado al establecer restricciones, ya que restringir artículos incorrectos puede impedir la compra de 
una comida estándar. Si la escuela no ofrece esta opción en línea, contacte a la escuela directamente 
para discutir las restricciones de artículos. 
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Restricción a la Carta 
Para restringir los artículos a la carta (papas fritas, helados, etc.), primero navegue a la sección de 
Información de Saldo/Transacción de la Cafetería de la página de Acceso Estudiantil y Cuenta de 
Cafetería. Haga clic en el botón Restringir a la Carta. 

 

 

Haga clic en Seleccionar junto al nombre del estudiante que se va a bloquear. 

 

Elija si las compras a la carta deben restringirse solo cuando la cuenta del cliente es negativa y haga clic 
en el botón Confirmar. 
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Una vez que el administrador del sistema revisa y procesa la solicitud, se enviará un correo electrónico a 
la dirección de correo electrónico utilizada para hacer una solicitud. 
 

 

Pre-ordenar 
Las escuelas pueden permitir que se realicen pedidos anticipados. Para preordenar comidas para los 
estudiantes asignados a la cuenta, haga clic en el botón de Preordenar Comida. 

 

Comenzar un Nuevo Pedido- Seleccione la fecha de inicio y fin, así como el período de comida, y haga 

clic en Comenzar Pedido. 
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Elija la cantidad del artículo a pedir, y haga clic en el botón Guardar Cambios/Continuar. 
 

Revise los detalles de la transacción y verifique que los artículos y las fechas sean correctos antes de 

hacer clic en Confirmar. 

 

  



41 | P a g e  
 

El Resumen de la Transacción y la Información de Pago mostrarán el saldo actual del estudiante, el total 
pedido y el total a pagar ahora. Si se requiere un pago, haga clic en el botón Iniciar Proceso de Pago. 
 

 

El Resumen de Depósito muestra la cantidad a depositar para cada pedido anticipado del cliente. Para 
procesar un pago por el pedido, haga clic en Seleccionar junto a la opción de pago deseada. 
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Independientemente del método de pago seleccionado, la casilla DEBE estar marcada para indicar que la 
cantidad de pago especificada es correcta y que se autoriza a debitar la cantidad de la cuenta utilizada. 
Una vez que la casilla está marcada, presione Procesar Pago para procesar el pago. 
 

 

 

Pedidos Confirmados mostrará todos los pedidos confirmados para el/los estudiante(s) en la cuenta. Los 
pedidos pueden ser eliminados hasta la fecha límite del pedido. 

El Historial de Pedidos mostrará un historial de todos los artículos preordenados comprados por el/los 

estudiante(s) en la cuenta. 
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Para salir de la página de Pedido Anticipado, haga clic en Salir de Pedido Anticipado. 

 


