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Crear Cuenta 
Para crear una nueva cuenta, toca el 

Botón Crear Cuenta. 

Puedes guardar tus credenciales de inicio de sesión habilitando el interruptor ¿Recordarme? (El 

verde indica que se ha habilitado) 
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Todos los campos son obligatorios. Toca CREAR CUENTA una vez que se haya ingresado toda la 

información.  
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Iniciar sesión en la cuenta 

Para iniciar sesión en una cuenta existente, toque el botón INICIAR SESIÓN. 
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Menú Principal 

Para acceder al Menú Principal, toque Menú en la esquina superior derecha de la pantalla.  



8 | P a g e  
 

El Menú Principal muestra la funcionalidad de la aplicación. 
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Añadiendo Estudiantes a la Cuenta 
Desde la página de Cuentas de Estudiantes, toca +AÑADIR. 
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Paso 1 - Ingresa el Código Postal (puede que no sea el código postal de casa) de la escuela a la 

que asiste el estudiante. Toca el botón de Buscar. 
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Paso 2 – Selecciona la escuela a la que asiste el estudiante de la lista de abajo. 
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Paso 3 - Ingresa la información requerida para el estudiante a añadir. Las opciones visibles 

pueden variar en base a lo que la escuela requiere. Una vez que se ha ingresado la información 

requerida, toca el botón de Buscar. Ingresa la información requerida para el estudiante a 

añadir. Las opciones visibles pueden variar en base a lo que la escuela requiere. Una vez que se 

ha ingresado la información requerida, toca el botón de Buscar.     
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Paso 4 – Toca en el nombre del estudiante que se va a añadir a la cuenta. 
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Se mostrará un mensaje de éxito al agregar exitosamente al estudiante. Toca OK. 

 Para agregar estudiantes adicionales a su cuenta, siga los pasos 1 a 4. 
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Cuentas de Estudiantes 
Esta es la pantalla de inicio. Dondequiera que veas el icono de Inicio en la esquina superior 

derecha, esta es la página a la que serás dirigido.  

 

Seleccionar Cuentas de Estudiantes desde el Menú Principal te dirige a la página de Cuentas de 

Estudiantes. Las opciones disponibles aquí son: 

Agregando Nuevos Estudiantes - Se utiliza para agregar nuevos estudiantes a la cuenta 

(consulte los Pasos 1-4 en las páginas 9-14 de este documento) 

Eliminando Estudiantes - Eliminar estudiante(s) de la cuenta 

Configurando Auto-Reabastecimientos - Configurar, eliminar o editar un auto-

reabastecimiento 

Nota: Se debe configurar una Fuente de Pago Guardada para usar esta función  

Configurando Recordatorios - Configurar, eliminar o editar un recordatorio de correo 

electrónico de saldo bajo 
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Eliminando Estudiante(s)  
Desde la página de Cuentas de Estudiantes, toque el nombre del estudiante. Confirme la 

eliminación del estudiante tocando Sí. Aparecerá una pantalla de confirmación. Toque OK para 

volver a la pantalla principal.  
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Configurando Recordatorios 
Se pueden establecer Recordatorios Automáticos para cada estudiante agregado a la cuenta. 

Las Reposiciones Automáticas debitarán automáticamente la fuente de pago guardada y 

acreditarán la cuenta del estudiante. Los Correos Electrónicos de Saldo Bajo enviarán un correo 

electrónico a la dirección de correo electrónico utilizada cuando el saldo caiga por debajo del 

umbral establecido. 

Auto Recarga – Desde la página de Cuentas de Estudiantes, toque el nombre del estudiante, 

luego toque Seleccionar una Acción y toque Auto Recarga. 
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Establezca la cantidad de fondos para depositar en la cuenta del estudiante cuando su saldo 

caiga por debajo de la cantidad especificada. DEBE tener una fuente de pago guardada asociada 

con la cuenta de la pasarela utilizada por la escuela para configurar un reabastecimiento 

automático. Elija la fuente de pago correcta y toque Continuar.  
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 Confirme que la información mostrada es correcta tocando el deslizador debajo del total. 

Toque Completar para finalizar la configuración del reabastecimiento automático. Aparecerá un 

cuadro de éxito si es exitoso. Toque OK para volver al menú principal.   
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Correo electrónico de saldo bajo - desde la página de Cuentas de Estudiantes, toque el 

nombre del estudiante, luego toque Seleccionar una acción y toque Correo electrónico de 

saldo bajo. 
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Cuando la cuenta alcance el Nivel de Saldo, se generará un correo electrónico. Establezca el 

Nivel de Saldo y toque Continuar. Toque Continuar para terminar de configurar este 

Recordatorio de Saldo Bajo. 
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Una vez que se haya configurado el Correo electrónico de saldo bajo o el Auto-

reabastecimiento, aparecerá un icono de campana junto al nombre del Estudiante en la página 

de Cuentas de Estudiantes indicando que se ha configurado el recordatorio de correo 

electrónico para este estudiante. Aparecerá un icono de flecha circular indicando que el auto-

reabastecimiento está configurado para esta cuenta. 
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Restricciones y Transferencias 

Restricción de Artículo a la Carta 
Para establecer una restricción de artículo a la carta, primero toque a un estudiante de la lista 

de estudiantes agregados a la cuenta. Una vez seleccionado el estudiante, toque el menú 

desplegable Seleccionar una Acción y toque Restricción a la Carta. 
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Si la restricción debe ponerse en marcha solo cuando el estudiante tiene un saldo de cuenta 

negativo, toque el desplegable Restringir compras a la carta solo cuando sea negativo para 

cambiarlo a sí. Una vez completado, toque el botón Completar para enviar la solicitud a la 

escuela. Se mostrará un cuadro de diálogo indicando que la solicitud de restricción se envió 

correctamente para su revisión. Una vez que el administrador del sistema revisa y procesa la 

solicitud, se enviará una notificación a la dirección de correo electrónico registrada. Toque OK 

para volver a la pantalla de Cuentas de Estudiantes.   
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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, toque al estudiante que se va a bloquear. Una vez seleccionado el estudiante, toque el 

menú desplegable Seleccionar una acción y toque Bloquear cuenta.   
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Se debe ingresar una razón para la solicitud de bloqueo. Una vez completado, toque el botón 

Continuar. 
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Revise la Solicitud de Bloqueo y toque Completar para enviar la solicitud a la escuela para su 

revisión. Se mostrará un cuadro de diálogo indicando que la solicitud de restricción se envió 

correctamente para su revisión. Una vez que el administrador del sistema revisa y procesa la 

solicitud, se enviará una notificación a la dirección de correo electrónico registrada. Toque OK 

para volver a la pantalla de Cuentas de Estudiantes.  
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Transferencia de Saldo 
Se pueden solicitar transferencias de saldo para mover dinero entre dos estudiantes que 

utilizan la misma pasarela para depósitos en la cafetería. Para solicitar una transferencia de 

saldo, primero seleccione al estudiante al que se le va a transferir dinero. Una vez seleccionado 

el estudiante, toque el menú desplegable Seleccionar una acción y toque Transferir Saldo. 
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Seleccione al patrón al que transferir dinero tocando en el menú desplegable de Patrón de 

Destino y seleccionando un patrón mostrado. La cantidad máxima que se puede transferir se 

muestra en el cuadro de Balance General para Mover. Por defecto, esto se establece en el Saldo 

de la Cuenta del patrón de origen. Para cambiar esta cantidad, toque el saldo mostrado y 

cámbielo a la cantidad deseada. Una vez terminado, toque Continuar.  
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Revise los detalles de la solicitud de transferencia y toque Completar para enviar la solicitud a 

la escuela. Se mostrará un cuadro de diálogo indicando que la solicitud de restricción se envió 

correctamente para su revisión. Una vez que el administrador del sistema revise y procese la 

solicitud, se enviará una notificación a la dirección de correo electrónico registrada. Toque OK 

para volver a la pantalla de Cuentas de Estudiantes.  
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Depósito en Cafetería 
Para hacer depósitos en la cuenta, toque el Nombre del Estudiante o el botón de Iniciar 

Depósito. 

Introduzca una cantidad de depósito utilizando los botones de Agregar Rápido o ingresando 

manualmente la cantidad de depósito deseada. Tocar Continuar te llevará a A) el siguiente 

estudiante en la cuenta o B) a la pantalla de Resumen de Depósito. 

NOTA: Al tocar Cancelar, se eliminarán todos los depósitos pendientes y deberán volver a 

ingresarse. Aparecerá un mensaje de confirmación antes de procesar la cancelación.  
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En la pantalla de Resumen de Depósito, toca Agregar al Carrito para proceder a la pantalla del 

Carrito. 
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Una vez que todos los depósitos se hayan agregado al carrito, toca Pagar para continuar a la 

pantalla de Pago.  
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Selecciona tu método de pago de una de las opciones: 

Fuente de Pago Guardada: utiliza la fuente de pago registrada para retirar los fondos. 

Tarjeta de crédito de un solo uso: elija esta opción cuando utilice una tarjeta de crédito que no 

se ha establecido como una fuente de pago guardada y se está utilizando 'una vez' como 

método de pago. 

ACH de un solo uso: elija esta opción cuando utilice una cuenta corriente en línea que no se ha 

establecido como una fuente de pago guardada y se está utilizando 'una vez' como método de 

pago. 
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Usando una fuente de pago guardada  
Si elige este método de pago, se utilizará una fuente de pago guardada en el archivo para 

procesar el depósito. (para obtener instrucciones sobre cómo crear una fuente de pago 

guardada, consulte Fuentes de pago en la página 45). 

Toque el nombre de la fuente de pago guardada. Toque para deslizar la confirmación de pago 

(Esto será verde cuando esté habilitado). Toque PROCESAR PAGO  

 

  



36 | P a g e  
 

Usando un método de pago con tarjeta de crédito de una sola vez 

Elija esta opción cuando use una tarjeta de crédito que no se ha establecido como una fuente 

de pago guardada y se está utilizando 'una vez' como método de pago. Ingrese la información 

de facturación, toque Siguiente. Ingrese la información de la cuenta, elija Siguiente. 

 

  



37 | P a g e  
 

Usando un método de pago ACH de una sola vez 

Elija esta opción cuando use un método de pago ACH (cheque en línea) que no se ha 

establecido como una fuente de pago guardada y se está utilizando 'una vez' como método de 

pago. Ingrese la información de facturación, toque CONTINUAR. Ingrese la información de la 

cuenta, elija CONTINUAR.  
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Toque para deslizar la confirmación de pago (Esto será verde cuando esté habilitado). Toque 

PROCESAR PAGO 
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Los depósitos en línea se mostrarán como Pendientes con la cantidad entre paréntesis hasta 

que se publiquen en la cuenta del estudiante. Toque el ícono de Inicio para volver a la página 

de Cuentas de Estudiantes, toque MENÚ para abrir las opciones del Menú Principal. 
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Se generará y enviará un mensaje de correo electrónico a la dirección de correo electrónico 

utilizada para crear la cuenta. Se adjuntará un recibo al correo electrónico. También se puede 

ver una copia del recibo en la sección Historial de Depósitos en Línea de la aplicación (Ver la 

siguiente sección). 
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Historial de Depósitos en Línea  
El Historial de Depósitos en Línea para ver los depósitos realizados durante el año escolar actual 

solamente. 

Desde el Menú Principal, elija Historial de Depósitos en Línea. 
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Seleccione un depósito para ver el recibo de la transacción. 
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Toque la flecha de retroceso para volver a la lista de Historial de Depósitos en Línea  
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Elija el icono de Inicio para volver a la página de Cuentas de Estudiantes o elija MENÚ para 

volver a las opciones del Menú Principal.  
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Fuentes de Pago 
Esta aplicación móvil incluye una función que ofrece la capacidad de identificar un método de 

pago y guardar ese método de pago para usarlo como auto-reposición para la(s) cuenta(s) del 

estudiante(s). 
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Para agregar una nueva fuente de pago guardada, toque el botón +AGREGAR. 

NOTA: En el caso de que tengas estudiantes en varios distritos, primero necesitas seleccionar la 

pasarela apropiada para el distrito escolar de cada estudiante.  
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Para el Paso 2, selecciona el tipo de cuenta que deseas agregar. Toca CONTINUAR para avanzar 

al Paso 3. 
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Ingresa la información del titular de la cuenta para esta cuenta de pago. Toca Continuar para 

avanzar al Paso 4. 
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Fuente de Pago Guardada ACH 
Para agregar una cuenta ACH (Cheque en línea) como fuente de pago guardada, ingrese el 

apodo para la fuente de pago, seguido del número de ruta, número de cuenta y el tipo de 

cuenta. TODOS LOS CAMPOS SON OBLIGATORIOS. NO USE LOS NÚMEROS EN UNA TARJETA 

DE CAJERO AUTOMÁTICO. Toque Completar para guardar la fuente de pago. 
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Tarjeta de Crédito como Fuente de Pago Gardada 
Ingrese la información de su cuenta. El apodo se utilizará para identificar esta tarjeta en su lista 

de pagos guardados. Toque Completar cuando termine. 

  



51 | P a g e  
 

Las Fuentes de Pago deben reflejar cada fuente de pago que ha guardado. Para guardar otras 

fuentes de pago, repita los pasos anteriores. 

Tocar en una fuente de pago existente le dará las opciones para modificarla o eliminarla. Al 

modificar la fuente de pago, repita los pasos 3 y 4 anteriores. 
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Historial de Transacciones 
Ver el historial de transacciones registradas en cada cuenta de estudiante.  

Elija Historial de transacciones en el Menú Principal. 
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A continuación, seleccione un estudiante para ver su historial de transacciones. Elija la flecha de 

retroceso para volver a la Página Principal.   
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Mi Cuenta 
La pestaña Mi Cuenta puede ser utilizada para actualizar los detalles de la cuenta, así como 

para inactivar la cuenta. 

Para editar los detalles de la cuenta, toque Mi Cuenta desde el Menú Principal. 
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Ingrese la información a ser actualizada. Si está cambiando una contraseña, tocar el icono 'OJO' 

permitirá ver el texto que se está ingresando en esos campos. Para inactivar la cuenta, toque la 

casilla Inactivar Cuenta. Cuando toda la información haya sido actualizada, toque el botón 

Actualizar.  
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 Política de Privacidad 
Describe lo que Focal Tech, Inc hace con la información personal compartida con nosotros.  
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Preorden de Comida  
Si tu escuela ha elegido usar la función de Preorden de Comida, toca Preorden de Comida 

desde el Menú Principal o el botón de Preorden de Comida en la parte inferior de la página de 

Cuentas de Estudiantes para comenzar. Serás dirigido a la pantalla de Estudiantes. (Si la escuela 

no ofrece preorden de comida, esta opción no estará presente en este menú).  
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Selecciona una Fecha de Inicio y una Fecha de Fin para la Preorden. Selecciona el período(s) de 

comida para la Preorden. Toca el botón de Iniciar Pedido.   
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Para agregar un artículo al pedido, cambia la cantidad del artículo para cada artículo a ser 

ordenado. Si se ha realizado un pedido anterior, no se permitirán pedidos adicionales. Toca 

Siguiente una vez que todos los pedidos estén completos para avanzar al siguiente cliente. Si no 

hay Patrocinadores adicionales disponibles, tocar Siguiente procederá al Resumen de la 

Preorden. 
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Verifica que todos los artículos seleccionados para preorden se muestren en la pantalla. Si se 

debe un saldo, tocar Confirmar avanzará a la pantalla de Selección de Pago. Si no se debe un 

saldo, tocar Confirmar realizará el pedido. Si se necesitan cambios, toca el botón de Regresar 

para volver a la pantalla anterior.  
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Al completar con éxito una preventa, se mostrará una pantalla de confirmación y se enviará un 

correo electrónico a la dirección de correo electrónico utilizada para realizar el pedido. Toque 

Cerrar para volver a la pantalla de Nuevo pedido.  
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Menú de Pre-Orden 
El Menú de Pre-Orden proporciona múltiples informes para ver sobre las pre-órdenes 

realizadas a través del Portal de Pago Escolar. 

 

Pedidos Confirmados 
Muestra una lista de futuros pedidos que se han enviado.  
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Para ver los detalles de un pedido confirmado, toque la entrada.   

La información de la pantalla de detalles también da la opción de eliminar el pedido. No podrá 

eliminar artículos en los días de servicio donde la fecha límite del pedido ha expirado. Para 

volver a la pantalla de Pedido Confirmado, toque la flecha de Atrás. Para proceder con la 

eliminación del artículo del pedido, toque ELIMINAR.  
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 Toque SÍ para confirmar que desea eliminar el artículo.  
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Historial de Pedidos 
Para ver los detalles del historial de pedidos, seleccione una entrada de la lista. Cada página 

muestra 10 pedidos. Para navegar entre páginas, haga clic en las flechas en la parte inferior de 

la página.  
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Historial de Pedidos del Patrón 
Para ver los detalles del historial de pedidos por patrón, seleccione un nombre de patrón de la 

lista desplegable.   

El Historial de Pedidos del Patrón mostrará tanto los artículos pedidos como los artículos 

eliminados. La lista de Artículos Eliminados se encuentra en la parte inferior de la pantalla de 

Historial de Pedidos del Patrón. 

El icono de Inicio te dirigirá de vuelta a la página de Estudiantes. MENÚ te dirigirá de vuelta al 

menú de Pre-Pedido. 
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Salir de Pre-Pedido 
Para salir de Pre-Order, elija Salir de Pre-Order desde el MENÚ. Al salir del menú de Pre-Order, 

la aplicación volverá a la pantalla de Cuentas de Estudiantes. 

NOTA: Si hay algún pre-pedido pendiente, se mostrará un aviso indicando que hay pre-pedidos 

pendientes no confirmados. Al salir del menú de Pre-Order, cualquier pre-pedido pendiente será 

eliminado y perdido.  
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Cerrar Sesión 
Cuando termine con la aplicación, toque el botón de Cerrar sesión para salir de la aplicación.  

 


