CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Que el comprobante
llegue solo al apoderado

Registrar el pago y después mandar el comprobante es dos veces la
misma pega, y la segunda se olvida. Con el Plan Pro se activa unavezy
listo: cada pago que anotes le llega por correo a la familia, con el PDF
adjunto — y td puedes ver cuales llegaron.

Plan Pro Se activa unavez Sabes cudles llegaron

Qué hace exactamente

Cada vez que registras un pago —desde Pagos, desde la grilla de una actividad
o cuando un apoderado paga en linea— sale un correo al apoderado
predeterminado de ese alumno con el PDF del comprobante adjunto.

LO QUE DEJAS DE HACER LO QUE IGUAL CONVIENE MIRAR

e Descargarel PDF @ Queelcorreodel apoderado esté bien escrito

@ Buscarelcorreo de lafamilia e Lapantallade correos enviados, de vez en
cuando

e Acordarte de mandarlo

No reemplaza al enlace de pagos ni al recordatorio por WhatsApp: el
comprobante es el acuse de UN pago, no el estado de la cuenta.

Lo que hay que saber: un correo mal escrito no se avisa solo

Si la direccién del apoderado tiene un error de tipeo, el envio falla y la familia
no se entera de nada — ni tl, a menos que mires. Por eso existe la pantalla de
correos enviados, y por eso vale la pena pasar por ella después de las primeras
semanas.

Ahi cada fallo viene con su causa en castellano y con el bot6n para reenviar
una vez corregido, asi que revisarla toma un minuto.



1. Entra a Integraciones y busca la tarjeta

Comprobantes por email. Viene apagado: la app no manda correos a las
familias sin que tu lo pidas.

Comprobantes por email

Cuando esta activado, cada vez que registres un pago (desde Pagos, desde una actividad o por Mercado Pago en linea), el sistema envia automaticamente un email al apoderado con el

PDF del comprobante adjunto. Si necesitas pausar estos envios, desactivalo aqui tempaoralmente.

| | Enviar comprobantes per email autométicamente

|| Evitar notificar de noche: entre 9:00 y 21:59 se envia al tiro; fuera de ese horario queda programado para las proximas 9:00

Guardar configuracion

Ver correos enviados — a qué direccién salié cada comprobante y si llegd

Recordatorios de cuotas por email

2 - Activalo y guarda

Con la primera casilla basta. La segunda es de sentido comiin y conviene
dejarla marcada: evita que a las familias les llegue un correo a medianoche —
lo que registres fuera de horario sale a las 9 de la mafana.

Comprobantes por email

Cuando estd activado, cada vez que registres un pago (desde Pagos, desde una actividad o por Mercado Pago en linea), el sistema envia automaticamente un email al apoderado con el

PDF del comprobante adjunto. Si necesitas pausar estos envios, desactivalo aqui temporalmente.

Enviar comprobantes por email automaticamente

Evitar notificar de noche: entre 9:00 y 21:59 se envia al tiro; fuera de ese horario queda programado para las préximas 9:00

Guardar configuracion

Ver correos enviados — a qué direccién salié cada comprobante y si llegd

Recordatorios de cuotas por email

Desde ese momento aplica a todos los pagos nuevos. Los que ya estaban
registrados no se reenvian solos.



3 - Revisa qué salié y en qué quedod

Elenlace "Ver correos enviados", al pie de la misma tarjeta, lleva a la pantalla
que cuenta la historia: cudntos salieron, cuantos llegaron, cudntos se abrieron
y cuantos tuvieron problema.
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La direccién existe pero el servidor del apoderado la rechazd (puede estar mal escrita o con el buzén lleno). Revisala antes de reenviar.
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Esta pantalla no esta en el ment a propésito: se llega desde la tarjeta. No
es algo que mires todos los dias.

4 - El que no llegé: la causa y el botén

El que fall6 se explica solo —"la direccion existe pero el servidor del apoderado
la rechazd"—y te dice a qué direccion se enviaria ahora, para que veas si ya la
corregiste. Arreglas el correo en la ficha del alumno y aprietas "Reenviar
comprobante".

04 ago 2026, 07:06 p. m. REBOTO carla.lagos@ejemlo.cl 1- Emilia Fuentes Lagos
Enviado

El correo reboté
La direccidn existe pero el servidor del apoderado la rechazo (puede estar mal escrita o con el buzén lleno). Revisala antes de reenviar.

Ahora se enviaria a carla.lagos@ejemplo.cl

Revisar el correo en la ficha del alumno Reenviar comprobante

04 ago 2026, 08:16 p. m. ABIERTO carla.lagos@ejemplo.cl 1- Emilia Fuentes Lagos
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Preguntas que siempre aparecen

¢A quién le llega si el alumno tiene dos apoderados?

Al predeterminado. Se cambia en la ficha del alumno, y ahi mismo puedes
corregir la direccién si estd mal escrita.

Un apoderado no tiene correo.

Ese pago simplemente no genera envio, y en la pantalla de correos aparece
como sin direccién. El comprobante en PDF sigue estando en la fila del pago
para mandarlo por WhatsApp.

¢Puedo pausarlo un tiempo?

Si, desmarcando la casilla. Es lo que conviene si vas a cargar de golpe el
historial de medio afio y no quieres que a cada familia le lleguen diez correos.

¢Esto es lo mismo que el recordatorio de cuotas por correo?

No. El comprobante es el acuse de un pago que ya ocurrié. El recordatorio, en
la tarjeta siguiente, es el aviso mensual al que debe — y se configura aparte.

Las imagenes son de un curso de ejemplo con datos inventados, capturadas de la
app real. ;Te quedd una duda que esta guia no responde? Escribenos a
soporte@cajacurso.cl.



